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WEC RESOLUCION N° 421
(13 DE OCTUBRE 2023)

“Por la cual se adiciona y unifica el Plan de Vacantes a concurso de la Personeria
Distrital de Cartagena de Indias vigencia 2023.”

LA PERSONERA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIASD.T.YC.
En ejercicio d sus atribuciones legales, reglamentarias y

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo No. 122 de 28 de junio de 2023, el Concejo Distrital
de Cartagena de Indias redisefié la Estructura Administrativa de la Personeria
Distrital, determind las funciones de sus dependencias, establecio la Planta de
empleos, la Escala Salarial para las distintas categorias de empleo y el Manual
Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para su
desempeno.

Que en la antigua planta de personal de la Personeria Distrital de Cartagena
existia el empleo en vacancia definitiva denominado conductor Codigo 480 -
Grado 03, el cual no fue reportado ante la Comision Nacional de Servicio Civil,
debido a que se estaba contemplando en el estudio del redisefio institucional,
la posibilidad de la continuacion del cargo en la nueva planta redisefada.

Que posteriormente la nueva Planta de empleos redisefiada se adopto con
Resolucién No. 248 de 14 de julio de 2023 de la Personeria Distrital.

Que finalmente, luego de los estudios de factibilidad el mencionado empleo
Conductor — Cédigo 480 Grado 03 fue redisefiado como Auxiliar Administrativo
Cédigo 407 grado 03, aumentando el nimero de plazas del denominado
empleo de 6 a 7, teniendo en cuenta que en el primer reporte remitido a la
Comisién Nacional del Servicio Civil para este empleo, solo se reportaron seis
(6) plazas.

Que mediante Resolucion N© 278 de 28 de julio de 2023, la Personeria Distrital
de Cartagena de Indias ajusté el Plan de Vacantes a concurso vigencia 2023,
actualizando las fichas correspondientes a los siete (7) empleos para las
dieciocho (18) plazas inicialmente reportadas.

Que en el proceso de rediseno institucional, para el empleo denominado
Auxiliar Administrativo Cédigo 407- Grado 03, el numero total de plazas que
lo integraban era de 18, pero aumenté a 19 plazas, al incluir como AUXILIAR
ADMINISTRATIVO cddigo 407 grado 03, al redisefiado cargo CONDUCTOR
codigo 480 grado 03.

Que en la Planta redisefiada mediante el acuerdo 122 del 28 de junio de 2023,
emanado del Concejo Distrital de Cartagena, se crearon entre otras, veinte
(20) nuevas plazas para cuatro (4) denominaciones de empleos del nivel
profesional, que deben ser reportadas en la Plataforma SIMO 4.0 de |
Comisién Nacional del Servicio Civil. 3(
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RESOLUCION N° 421

(13 DE OCTUBRE 2023)
“Por la cual se adiciona y unifica el Plan de Vacantes a concurso de la Personeria
Distrital de Cartagena de Indias vigencia 2023.”
Que realizados los anteriores ajustes en la Planta de empleos, se reportaron
ante la Comision Nacional de Servicios Civil 39 Plazas.

Que en aras de contar con un documento unificado en el que se consolide toda
la informacién correspondiente a las vacantes de empleos de carrera a
concurso de la Planta de la Personeria Distrital de Cartagena, por lo que se
hace necesario unificar toda la informacién contenida en el acuerdo 122 del
28 de junio de 2023, emanado por la el Concejo Distrital de Cartagena.

Por lo que se:

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Adicionar y Unificar el Plan de Vacantes de los empleos
de carrera en vacancia definitiva a concurso vigencia 2023 de la Personeria
Distrital de Cartagena de Indias, de conformidad con las razones expuestas
en la parte considerativa de la presente Resolucién, como se indica a

continuacion:

]

'No. CARGOS [ DENOMINACION | CODIGO GRADO SALARIO
2 Profesional 222 12 $6.894.636
3 Especializado | 2
5 Profesional 222 11 $6.661.875
= Especializado 7
2 Profesional 222 08 $5.000.000
Especializado _ X
i3 Profesional 219 04 $3.500.000
44, Universitario )
1 Técnico 367 06 $3.772.849
_ Administrativo A 4
3 Auxiliar 407 05 $3.735.414
Administrativo = _
7 Auxiliar 407 03 $2.820.535
| Administrativo :
3 Celador 477 02 $2.241.242 |
3 Auxiliar de Servicios | 470 02 $2.241.242
‘TOTAL DE PLAZAS 139 A
TOTAL DE EMPLEOS 9

ARTICULO SEGUNDO. Las fichas técnicas que corresponden a los empleos
del presente Plan de Vacantes de empleos a concurso de la Personeria Distrital
de Cartagena de Indias son las siguientes:

[ 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

 Nivel: ' ' Profesional 4
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado (Presupuesto)

_Cédlgo: ' : 222 o
Grado: 12

Bq. de cargos: : Uno (1) A —é\
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ol RESOLUCION N° 421
(13 DE OCTUBRE 2023)

“Por la cual se adiciona y unifica el Plan de Vacantes a concurso de la Personeria
Distrital de Cartagena de Indias vigencia 2023.”

Dependencia: Direccion Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: > : Qirector administrativo |
Il. AREA FUNCIONAL

Direccién Administrativa y Financiera

fil. PROPOSITO PRINCIPAL =

?jecutar las politicas y planes de la entidad en los temas relacionados con el plan anual de

Presupuesto de acuerdo con los lineamientos financieros de la entidad y las normas vigentes sobre

la materia. Velar por la ejecucion y control del presupuesto conforme a las disposiciones legales

 vigentes y las politicas institucionales. :
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar el disefio, la formulacion y el seguimiento de las politicas directrices, planes,
programas, procesos Yy procedimientos propios de la dependencia, la gestion del Riesgo, la
~medicion de indicadores y la implementacién del sistema de gestion y control. .
. Ejecutar los procesos presupuestales de la Personeria y realizar suseguimiento y control.
3. Aplicar las normas y los procedimientos de orden presupuestal y engeneral del sistema
financiero adoptado para la Personeria.

4. Elaborar el Programa Anual Mensualizado de Caja —PAC-, teniendo en cuenta losrequerimientos

de pago establecidos por las dependencias.
5. Coordinar con la Personeria auxiliar la elaboracion del proyecto de presupuesto de la Entidad.

6. Expedir las certificaciones sobre la disponibilidad, el registro y la reserva presupuestal necesarias
para la adecuada ejecucion del presupuesto de la Personeria.

7. Organizar, coordinar y registrar las modificaciones de las apropiaciones, y en general, todos los
gastos refacionados con la ejecucion presupuestal de la Personeria y presentar los informes de
’ejecuci()n presupuestal oportunamente.

8. Realizar el oportuno registro de la informacion presupuestal en los aplicativos dispuestos por lasﬂ
autoridades competentes para tal fin y velar por la actualizacionde los registros en los libros de
acuerdo a las normas legales vigentes.

9. Coordinar con la Direccién Administrativa la actualizacion periédica del moduio de presupuesto
del software contable y la superacion de los inconvenientes técnicos que se presenten.

10. Adelantar el oportuno y cabal cumplimiento del proceso de cierre mensual de las operaciones de

Presupuesto.

11. Coordinar la elaboracién y presentacion de los estados financieros de la Entidad, con la
oportunidad y periodicidad requerida.

12. Investigar y realizar los diagnésticos necesarios para el desarrolio de los planes, programas y
proyectos asignados mediante la aplicacion de conocimientos y metodologias que permitan
cumplir con las metas y objetivos estratégicos del area Financiera de acuerdo con las politicas,

| procedimientos y normas vigentes.

ey

13. Analizar la informacién financiera derivada de los distintos procesos relacionados con el area de
competencia, haciendo uso del conocimiento profesional con el fin de permitir la oportuna toma
de decisiones, de acuerdo con las politicas, procedimientos y normas vig igentes.

14. Realizar traslados presupuestales, de conformidad con las orientaciones impartidas por el
personero y de acuerdo con las politicas, procedimientos y normas vigentes. )

15. Proyectar los informes de gestion, estadisticos, de rendicion de cuentas y demas que le sean
requeridos por el jefe inmediato, la administracién, organismos de control, otras Entidades y
comunidad, aplicando metodologias e indicadores definidos, con el fin de evaluar su cumplimiento | b(
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. RESOLUCION N° 421
(13 DE OCTUBRE 2023}

“Por la cual se adiciona y unifica el Plan de Vacantes a concurso de la Personeria
DistritaldeCang\adelndiasMiam&”

ydafrespuestaalosrequerimientos.deMc:onlaspoliﬁms.prooedimientosynonnasl

vigentes.

16. Apoyar los diferentes procesos mediante diferentes practicas, técnicas y dinamicas tecnologicas
que permitan la gestion, organizacion y racionalizacion de los recursos en su dependencia y la
busqueda de alternativas de solucién a las distintas problematicas que se pueden presentar, de
acuerdo con las politicas, procedimientos y normas vigentes.

17. Realizar la supervision de los diferentes contratos que le sean asignados, de acuerdo con los
términos y especificaciones técnicas establecidas y proponer los ajustes necesarios.

18. Contribuir con la implementacion del Sistema Integral de Gestion, acorde con el nivel del empleo
y su denominacién, de conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente, con el
propésitodewmpﬁrlosﬁnesdelEstadoylasmetasdel Pian de Desarrolio.

19. Recomendar estrategias para la ejecucion del presupuesto con respecto a la planificacion y la
ejecucién financiera segun la normativa vigente

20. Elaborar los diferentes informes, documentos y las respuestas a los requerimientos que le sean
solicitados por el superior inmediato, de acuerdo con las instrucciones impartidas y dentro de los
términos establecidos. i
21. Lasdemésqueleseanasignadasyquecon&epondanalanaturalezadeladependenciayel

er_npleo.

, V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
» Organizacién del Estado Colombiano
Planeacion Estratégica, Formutacion, Desarrollo y Evaluacion de Proyectos

» Ley General de Presupuesto

» Gerenciay gestion publica

» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG ,
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo Cuando tenga personal a cargo:
6. Adaptacion al cambio

5. Direccion y desarrollo de personal.
: 7 6. Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
e _FORIAACléN ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del 2
nicleo basico de Conocimiento en: Cuarenta y ocho (48)  meses de experiencia
profesional.

Contaduria

Economia

Administracion de Empresas
Administracion Publica y Afines
Ingenieria Administrativa y Afines o
= Ingenieria Industrial y Afines. R

VVVYVY
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RESOLUCION N° 421

(13 DE OCTUBRE 2023)
“Por la cual se adiciona y unifica el Plan de Vacantes a concurso de la Personeria
Distrital de Cartagena de Indias vigencia 2023."

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por ley

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo y/o con la profesion

{

Viil. ALTERNATIVA

S -

Eltinnodeposgradoentamodalbadde@peciaﬁzadénpor

Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, ©

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones
del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:
Tres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, ©

Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formaci6n adicional sea afin con las funciones
del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

M

B 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO i
Nivel: 7 Profesional
_Denonu'naclo"ndelEmploov . Profesional Especializado
Cédigo: } 222
Grado: ‘ v > 12 . , =8
_No. de cargos: Uno (1) . ghh o b deo il )
Personeria Delegada para la Promocion vy
Dependencia: Protecciéon de los Derechos Humanos Y
Fundamentales y de las Victimas del Conflicto
3N _| Armado |
Cargo del jefe Inmediato: _ Personero Delegado
UL A i. AREA FUNCIONAL
Personeria Delegada para la Promocién y Proteccion de los Derechos Humanos y
Fundamentales y de las Victimas del Conflicto Armado

T iil. PROPOSIT O PRINCIPAL

X
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o, RESOLUCION N° 421
(13 DE OCTUBRE 2023)

“Por la cual se adiciona y unifica el Plan de Vacantes a concurso de la Personeria
_Dishihldecmdelndhsvigetwiazon” y
AMicarhsmmciniQMSpmpbsdddaed»maquelosawMOsmebseanasignadosde]
conformidad con los procedimientos intemos, para la guarda y promocion de los Derechos Humanos,
los Derechosﬁnmmma&s,bdefensaddadenjuﬁdbo,hsdaedwsygaamasdelos
ciudadanos, ia intervencién en la solucion de conflictos, Iapmmodéndeihwetéswbliooyiavigiianda
de la conducta oficial.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar el disefio, la formulacion y el seguimiento de las politicas directrices, planesj
programas, procesos Y procedimientos propios de 12 dependencia, la gestion del Riesgo, la
medicién de indicadores y la implementacién del sistema de gestion y control.

2. AtendaymemafopahnmyeﬁcaunamambmnmicﬁelossavidOSpwadospala
Personeria de conformidad con la Constitucion y la ley.

3. Bnndarasesoﬁaeneléteadesudesanpemabsusuaﬁosintemosyextemos, de conformidad
con las normas vigentes, los planes y programas institucionales. |

4. Participar como capacitadores en los programas de formacion disefiados por la entidad, tanto
para usuarios internos como extermnos. 7 |

5. Proyectar oportunamente ios conceptos juridicos requeridos de acuerdo con el area y la Unidad
de desempeiio. .

6. Desarrollar las labores propias de su cargo en los lugares o sitios que 1a Personeria le asigne en
cumplimiento de su misién institucional. : Ld

7. Apﬁwmnocknka,mndpbsytéaﬁwsdehpmm.thewdéndebsaSMOsaw
cargo. Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucién y el control de planes,

| programas, proyectos o actividades propias del area de desempeiio.

8. Elaborar y presentar informes periodicos al jefe inmediato, sobre el desarroflo de asuntos
asignados y aplicar los correctivos necesarios de acuerdo con los resultados de control. g

9. Proyectar los informes de gestion, estadistioos,derendidéndeweﬁasydemésquelesea
requeridos por el jefe inmediato, la administracién, organismos de control, otras Entidades y
comunidad, aplicando metodologias e indicadores definidos, con el fin de evaluar su cumplimiento
ydmreepuestaabsreqwmnierms,deauerdomnbspdiﬁms.mmedmkrmsymmas
vigentes.

10. Velarmrlaoaﬁamadénywnsavadéndebsexpediemesﬁsbosoebckénkosdelas PQRSD,
procesos, proyectos y actividades que le sean encomendados y garantizar su reserva cuando lo
ordena la ley.

il Cumplirdentrodeténninoslegalesyreglamemmios, las tareas, funciones y actividades que le
sean asignados.

12. Repmemarjudiddmmealapasmeﬁawadoseadebgadowdmmtalﬁn.

13. Participar en los observatorios, investigaciones y mesas de trabajo que le sean encomendado.

14. ParﬁciparenelprooesodeajdﬁoriashtemasdetemﬁnadoporlosSistemasdeGesﬁéndela
Calidad a que obliguen ias normas legales vigentes.

15. Asistir, en representacion de la entidad, a comités, eventos o invitaciones para los que sea
delegado.

16. Velar porque los procesos o procedimientos administrativos que conocen las autoridades
administrativas y judiciales ante quienes se actiia como Ministerio Publico se desarrolien con
sujecion a la Constitucion y a la Ley.

17. Realizar las actividades propias de atencion al publico, cuando le sean asignadas por contingehcia

| ©0apoyo. ; 7 ' -k
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R RESOLUCION N° 421
(13 DE OCTUBRE 2023}

“Por la cual se adiciona y unifica el Plan de Vacantes a concurso de la Personeria
18. MamenaomtadoymladeamenbsaﬁdadesmnhsmseimemduaeMa

prestacion del servicio. ]

19. Elaborar acciones de tuiela, incidentes de desacato, solicitudes de cumplimiento de falio de tutela,
derechos de peticion, reiteraciones de derechos de peticion, reclamaciones de los derechos del
consumidor, solicitudes de conciliacion extrajudicial en derecho, en los casos en que se considere
prooedente,deomm"ﬁdadcmbspoﬁﬁmsdehaﬁdady'damwwogado.

20. Recepcionar las quejas de caracter disciplinario y administrativo, dando traslado de las mismas a
la autoridad competente.

21. Analizar las solicitudes de conciliacién para verificar la procedibilidad de las mismas

22. ProgramarlasrespecﬁvasaudiendaneoondiaciénycilaralaSpam. _

23. Desarrollar las audiencias de conciliacion con lasfotmaﬁdad%deieyyeiaborarlasrespectivas
actas o constancias.

24. RmﬂddmwmmmmmwmommwmisMy

Zs.mmmmmwmwwaﬁnymﬁsmmmmdemdon

26.Revisarycompilarlanomnaﬁvidadybscxi&ﬁostécnbosvigen&ssobmbstemasque sean de
mmewncbdebdepamwmmmamdemydeammbndenm
debsprooesosaﬂnﬁl'suaﬁmsdebetﬁdad. _
27. Elaborar los diferentes infotm,dowmenmsylasrwpueslasabsmmmquelesean solicitados
mrawmm.mMmmmmmmymwmmm.
28. LasdenésqwbseanasgmdaSqummpmdmabmalaadebdepemydamleo.

» Organizacion del Estado Colombiano
» Politica Piblica de Victimas - Ley 1448 de 2011
» Derechos Humanos y Derecho intemacional Humanitario
» Gerencia y gestion pablica
» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
% Informética Basica — Word, Excel, PowerPoint
B Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 3
3 CoMmNES _ POR NIVEL JERARQUICO 2]
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
2. Orientacién a resuitados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo )
6. Adaptacion al bi Cuando tenga personal a cargo:
5. Direccién y desarrolio de personal.
6. Toma de decisiones

~ VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA = EXPERIENCIA | WX
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- RESOLUCION N° 421
(13 DE OCTUBRE 2023)

“Por la cual se adiciona y unifica el Plan de Vacantes a concurso de la Personeria
o Distrital de Cartagena de Indias vigencia 2023.7
Titulo profesional en _disdplina académica del

nicleo basico de Conocimiento en: Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional

» Derecho

Tarjeta profesional vigente

Titulo de Posgrado en 2 modalidad de
especializaciénenéreasafvmconlasﬁrdocmdel
empleo . o

Vill. ALTERNATIVA

- a

EltimlodeposgradoenlamodaﬁdaddeeSpedaﬁzaciénpoc
ms(Z)ammexmwMyquwsemaﬁwWMMI,o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, ©

Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el
requisito del respectivo empieo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones
delcargo,yun(1)aﬁodeexperimcia j

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Trec(3)aﬁosdeexperiendaprofesimalyvicevetsa,sienmqueseaae&heeﬂihﬂoprof&donal,o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, 0

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempteyanandodi:haformadén adicional sea afin con las funciones
de!cargo.yun(1)aﬁodeexperiencia i

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
-06di96: 222

Grado: 11 i
" No. de cargos: Dos (2) 5

; | Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Eldueeiemlasupuvmondwecta a

2 1. AREA FUNCIONAL :
Donde se ubique el empleo

% jil. PROPOSITO PRINCIPAL \S(
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RESOLUCION N° 421

(13 DE OCTUBRE 2023)

“Por la cual se adiciona y unifica el Plan de Vacantes a concurso de la Personeria
Distrital de Cartagena de Indias vigencia 2023.”
Aplicar los conocimientos propios de su formacion académica en aquelios asuntos que le sean
asignadosdewﬁamﬂadwnbsyoce&lmm,mhgmdayuommbndebs
Derechos Humanos, los Derechos fundamentales, la defensa del orden juridico, los derechos y
garantias de los ciudadanos, la intervencion en la solucién de conflictos, 1a proteccion del interés

publico y la vigitancia de Ia conducta oficial.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar el disefio, la formuiacion y el seguimiento de las politicas directrices, planes, |
programas, procesos y procedimientos propios de la dependencia, ia gestion del Riesgo, Ia
medicion de indicadores y la nnplemintaaon del sistema de_g&stién y control. bt
3 Atehdmymmmmyeﬁmmsmmmmmmmwla
Personeria de conformidad con la Constitucién y 1a ley. s ey T
3. Bﬁndarasesoﬁaendéfeadewdsempemabsustmmmyenenws,deoonformidad
: conlasnonnasvigemes,lospianesyprogrmashsﬁtudonaies_ _ N
4. Participar como capacitadores en los programas de formacion disefiados por la entidad, tanto

5. Proyectar oportunamente los conceptos juridicos y/o técnicos requeridos de acuerdo con el area

el 0¥ la Unidad de desempefio. g Lt 2,

6. Desmmﬂarhshbaesmopbsdesuwgombsmgmosiﬁosthersaﬁdabasigne en
cumplimiento de su mision institucional. |

7 8 Aplwarmmdmm,Mytéaﬁmdebpm.mbmdemsameasu
cargo. Participar en el disefio, organizacion, coordinacién, ejecucion y el control de planes,
programas, proyectos o actividades propias del area de desempefio.

8. Velarporlia omMnadMycmsewadéndebsmedieMﬁsicosoeieWOnioosdelas PQRSD,
procesos, proyectos y actividades que le sean encomendados y garantizar su reserva cuando lo
ordena la ley. - 1]

9. Cumplir dentro de términos legales y reglamentarios, las tareas, actividades, seguimientos y

funciones que le sean asignados. s

10. RepresentajudidainawealaPersmeﬁamﬂoseadelegaﬁTpa’el Personero para tal fin.

11. Participar en los observatorios, investigaciones y mesas de trabajo que le seén encomendado.

12.Pamdparendumodemwasuamsdetamind0pabssmnasde6m6n de la
Calidad a que obliguen las normas legales s vigentes. 7 |

13.Asistir,enrepmentad6ndelaerﬁdad.a i ,euentosoimitadmapataiosquesea
delegado. A

14. Velar porque los procesos © administrativos gue conocen las autoridades
admhisﬁaﬁvasynnidalsaWeMseacmawmommsedwandbn con

W sujeciénalaCOnstituciényaiaLey. el

15. Realizarlasadividad&epropiasdeatenciéndp\bico. cuando le sean asignadas por contingencia

~__oapoyo.

16. Mantener contacto y relaciones permanentes con las entidades con las cuales se interactiaen la |

X prestacion del servicio.

17. Elaborar acciones de tutela, incidentes de desacato, solicitudes de cumplimiento de fallo de tutela,

derechos de peticion, recteraoormdederedmdepebaon reciamaciones de los derechos del

oonswnidor,sdidmdadecagﬁadénewindied&w_bsgsosenque se considere Sg

Personeria Distrital de Cartagena de indias
Calle 31 (Av. Pedro de Heredia) No. 39-264, Banio Amberes
e-mail: info@personeracartagena.gov.co
www, personenacartagena,gov.Co
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RESOLUCION N° 421

@
*i\.
(13 DE OCTUBRE 2023)
“Por la cual se adiciona y unifica el Plan de Vacantes a concurso de la Personeria
Distrital de Cartagena de Indias vigencia 2023.”
[ procederﬂe,demnfomidadmnlaspdnkzsdehewdadye!aﬁeﬁodelabogado.
18. Remmmmwmmym,mmmmmsmsa
B la autoridad competente. o — -
19.Analizarwssoﬁdunesdewwﬁadalpaamiﬁmrbuow(ﬁbﬁdaddebsmisnas

—20. Programar!as:especﬁvaSMiendaneomdﬁaghycitar_alaSpanes.

21.besarroﬂar|asMdewﬁacﬁnomhsmmaﬁ;%debyym;lasr&spedw“‘
actas o constancias.

e — — ._____—___-__v__——_l
22.RemitirddkedadelCenﬂodeCmdiadénlasadasdemwﬁad6nodeas para su
registro y refrendacion.
' 23_ Realizar inspecciones o visitas tecm;s - sm; obta_o entidades, previa comision de jefe
inmediato o solicitud de autoridad competente.
24.Revisarywmpﬂarhnanmﬁvidadylosammbosviganesmbstemasque sean de
wmpetendadehdepadmda,quanﬂaandmwderefamdaydeargumenmdén
dentro de losprooesosadmimstratiVOSdelaentidad.
25. Elaborar los diferentes informes, Wy—hswa los re—querimientos que le sea_
solicitados por el superior inmediato, de acuerdo con las instrucciones impartidas y dentro de los
términos establecidos.

éG.Lasdemééquebs&nMijabedependemayelﬂ
empleo.

— . CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _

» Organizacion del Estado Colombiano

» PtamadénEsuaégitaFamladén,DewmloyEvaadénderyedos

é
|

‘f

Gerencia y gestion pablica

» Modelo!ntegmdodePlaneack’myG&sﬁén—MlPG

V1. COMPETENCIAS C @ﬁmus TR

COMUNES o POR NIVEL JERARQUICO

1. je continuo 1. Aporte técnico-profesional

2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva

3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos

4. Compromiso con la Organizacion 4. Instrumentacion de decisiones

5. Trabajo en equipo :

6. Adaptacion al cambio Cuando fenga personal a cargo:
5. Direccion y desarrolio de personal.
6. Toma de decisiones

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

personeria Distrital de Carlagena de Indias
Calle 31 {Av. Pedro de Heredia) No. 39-244, Bamio Amberes
e-mai: info@personeriacartagena.gov.co
www.personeriacartagena.gov.co
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RESOLUCION N° 421

(13 DE OCTUBRE 2023}
“Por la cual se adiciona y unifica el Plan de Vacantes a concurso de la Personeria
Distrital de Cartagena de Indias vigencia 2023.”

~ FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Treinta y seis (36) meses de experiencia
ntcleo basico de Conocimiento en: profesional t
» Derecho

» Tarjeta profesional vigente

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines con las funciones
del empleo

Vill. ALTERNATIVA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o
TemimciMyaMdees&dbsMMdﬁhhmMexigﬂomel
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones
del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Tres(3)aﬁosdeexperiendaprofesionalyvioevetx,siemprequeseaaedi%eeltitxﬂopmfesional,o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, 0

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones
del cargo, y un (1) afio de experiencia i

2L | , . =
i 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO. i
Nivel: o} Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado A
hc scigo: 3 : 5 1 222
 Grado: 11 =
| No. de cargos: | uno() |
| Cargo del Jefe Inmediato: | Jefe de Oficina | 1
' 1. AREA FUNCIONAL =
Gestion del Talento Humano
i Hil. PROPOSITO PRINCIPAL _&
Personeria Distrital de Cartagena de indias
Calle 31 (Av. Pedro de Heredia) No. 39-264, Barrio Amberes
e-mail: info@personeriacartagena.gov.co
www_personeriacartagend.gov.Cco
j’\mﬁ A o ?
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e RESOLUCION N° 421
(13 DE OCTUBRE 2023}

“Por la cual se adiciona y unifica el Plan de Vacantes a concurso de la Personeria
: ~_ Distrital de Cartagena de Indias vigencia 2023.7
Proyectar y desarroliar los procesos de administracion y desarrollo integral del Talento Humano de
la Personeria, tendientes a lograr un eficiente desempeiio del personal.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES f

1. Proyectar el disefio, la formulacién y el seguimiento de las politicas directrices, planes,
programas, prowsosypmoedinﬂemoswopiosdeladependenda.lagsﬁéndelmesgo, la
medidéndeindicadoresylaknplemeﬁadéndelsistemadegesﬁénymm. _

2. Revisar y evaluar los soportes de las hojas de vida de los candidatos a acceder a los empleos
de la Personeria Distrital requetidadeoonmﬁdadconlamnnawuad legal vigente. _

3. Organizar, preparar y aplicar los programas de induccion y reinduccién al personal de planta de
la Entidad A )

4. Respmdapuhdeﬁdaapﬁwdénymbiéndehevahndéndedwmefbdebssewwwes
publicos de carrera administrativa, y los gerentes publicos. _ . ;

5. Pmyeda’ddiseﬁodebsﬁmmﬂosespedd&spamevduarddaanpeﬁolawal de los
funcionarios provisionales.

6. Proyectar las resoluciones y demas actos administrativos relacionados con las situaciones
administrativas de los servidores y ex funcionarios de ia Entidad.

7. Preparar y proyectar para el visto bueno del jefe inmediato, los ajustes a los manuales de
funciones requisitos y competencias laborales.

8. Proyectar la formulacion de las politicas'y la determinacién de los planes y programas para la :
administracién de personal, sistema de estimulos: bienestar social e incentivos, capacitacion
para los funcionarios de la Personeria.

9. Elaborar el plan anual de vacantes para su posterior remision a la comisién Nacional del Servicio
Civil

10. Disefiar, 'implementar y aplicar mecanismos y técnicas paré mejorar el clima laboral de la entidad.

11. Convocar y conformar los comités de ley propios de la oficina de Talento Humano
12. Implementarestétegiaspararetenerelmejorhlentomno

13. Brindar la asesoria pertinente en los temas relacionados con pensiones y afiliaciones y/o
traslados de EPS o AFP.

14. Reatizmbspooedﬁﬁaﬂosqmsemquiammdmdepemiéndebsﬁmdmaﬁos que
hayan cumplido requisitos.

15. Proyectar las actualizaciones del Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y
RequisﬁosdelosdﬁewﬁesamleosdehPawuiawfmmahsnanwﬁvaslegales
vigentes.

16. Compilar y aplicar las normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina relacionados con la
administracion y desarrofio del talento humano.

17. E;ecmﬁaryoontrola'bsmooasosdeseiecuon vinculacion, remuneracion, ptomocnén situaciones
administrativas, incentivos, retiro y jubilacion del personal de la Personeria, de acuerdo con las

1s.mmmmymmw'mmmmados con la
normatividad aplicable en temas de funcion publica, empleo publico, carrera administrativa y
gerencia publica. , (

Personeria Distrital de Cartagena de Indias
Calle 31 {Av. Pedro de Heredia) No. 39-264, Bario Amberes
e-mail: inffo@personeriacartagena.gov.co
www.personerigecartagena.gov.co

Tt A2

L




\
bl RESOLUCION N° 421
(13 DE OCTUBRE 2023)

“Por la cual se adiciona y unifica el Plan de Vacantes a concurso de la Personeria
19. Participar como capacitadores en los programas de formacion disefiados por la entidad, tanto
para usuarios internos como externos.

20. Proyectér oportunamente los conceptos requeridos de acuerdo con el area y la Unidad de
desempeiio.

21. Proyectar los informes de gestion, estadisticos, de rendicion de cuentas y demas que le sean |
requeridos por el jefe inmediato, la administracion, organismos de control, otras Entidades y
wnmm,wlmmmmdogiasemm,mdﬁldewahmememo
ydarrespu%taalosrequerirniervtos,deacuemocmlasw&icas, procedimientos y normas
vigentes. ‘

22. Elammmmesm,dmmosybsmammquuebsean
solicitados por el superior inmediato, de acuerdo con las instrucciones impartidas y dentro de los
términos establecidos. _ -

23.Lasdemésqwleseanasigndaqumﬂmalanduﬁaadehdeperﬂenc&aye!
empleo.

, ; ~V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia
Organizacion del Estado Colombiano
Cadigo de Procedimiento Adminisirativo y de lo Contencioso Administrativo
Normativa sobre empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica
» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
5 Gestibn del Talento Humano: administracion de personal, bienestar social, estimulos,
capacitacion, salud ocupacional
5 Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint
; VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

v ¥V V¥

v

~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
2. Orientacion a resuliados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
;1 TG B0 O Cuando tenga personal a cargo:
6. Adaptacion al cambio 5 Di o0y s 5
6. Toma de decisiones
w.gEmuswosoeromcmAcApéncAvmemem : 5]
FORIAC!ON ACAI_)EI!CA EXPERENC!A >(
Personeria Distrital de Cartagena de indias
Calle 31 (Av. Pedro de Heredia) No. 39-264, Barrio Amberes
e-mail: info@personeriacartagena.gov.co
www . personefiacartagena.gov.co
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RESOLUCION N° 421

(13 DE OCTUBRE 2023)
“Por la cual se adiciona y unifica el Plan de Vacantes a concurso de la Personeria
Distrital de Cartagena de Indias vigencia 2023.”

[ Titulo profesional en discipiina académica dd Veinticuatro (24) meses de experiencia
ntcleo basico de Conocimiento en: profesional.

» Administracion
» Ingenieria Administrativa y afines
» Ingenieria Industrial y afines

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines con las

Viil. ALTERNATIVA

Eltitulodeposgradoenlamodaidaddeespemizadéﬂpor.
Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o

Tituloprofesimaiaﬁcimddexigidoenelrequimdelmpewwgnpbo,siempreycuandodicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, ©
TeminMwa&MWWdMWIexigﬂoenei
requisito del respectivo empieo, svemmeywamoctdtaformaaonadmnalsea afin con las funcione:
del cargo, y un (1) afic de experiencia profesional.
Eltituiodeposgmdoenlamodaidaddemaewiapoc

Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o

Titulo profesionaladidonalalexigidoenelreqﬁodelrapedivoempleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las functonesf
del cargo, y un (1) afio de experiencia i !

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 11

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Personeria Delegada Para el Control Urbanistico,
Patrimonio Pablico y Asuntos Policivos

Cargo del Jefe Inmediato: Personero Delegado

i. AREA FUNCIONAL
PetsonetiaoelegadaParaeICotm'olUrbmisﬁco, Patrimonio Puablico
y Asuntos Policivos
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Veﬁﬁwryenﬁicamptossobteelamp&rienﬁodenmnasumanisﬁmsenel Distrito de

Cartagena. é\

Personeria Distrital de Carfogena de indias
Calle 31 {Av. Pedro de Heredia) No. 39-264, Barrio Amberes
e-mail: info@personeriacartagena.gov.co
www personeriacartagena.qov.co
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e RESOLUCION N° 421
(13 DE OCTUBRE 2023)

“Por la cual se adiciona y unifica el Plan de Vacantes a concurso de la Personeria
Distrital de Cartagena de Indias vigencia 2023.”
Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar el disefio, la formulacion y el seguimiento de las politicas directrices, planes,
programas, procesos y procedimientos propios de la dependencia, la gestion del Riesgo,
lamedidéndehdiwdomyhimbmemadbndelsisﬁermdegwﬁénywnﬁol.
2 Realizar visitas para emitir conceptos sobre el cumplimiento de normas urbanisticas
requeridas por la Personeria Distrital de Cartagena.
Rendir informe por escrito de los resultados de las comisiones asignadas.
Brindar asesoria a los usuarios y/o interesados sobre las normas urbanisticas.
5. Ejercer la vigilancia especial sobre las visitas a los bienes del distrito que se encuentren

w

»

6. Velar por la proteccion del patrimonio histérico y cultural del Distrito de Cartagena

7. Responder los derechos de peticion, solicitud de informacion, consulta, quejas delegadas
por el Personero(a) Distrital

8. Participar como capacitadores en los programas de formacion disefados por la entidad,
tanto para usuarios intemos como extemos.

9. Proyectar oportunamente los conceptos requeridos de acuerdo con el area y la Unidad de
desempenio.

10. Desarroliar las labores propias de su cargo en los lugares o sitios que la Personeria le
asigne en cumplimiento de su mision institucional.

11. Velar por el uso racional y adecuado de los equipos, muebles y enseres a cargo o que
ocasionalmente se le asignen para el desempefio de sus funciones

12. Recepcionar las quejas de caracter disciplinario y administrativo, dando traslado de estas
a la autoridad competente.

13. Apoyar en la realizacion de informes a las demas personerias delegadas en los temas
relacionados con tema de infraestructura.

14. Proyectar los informes de gestion, estadisticos, de rendicion de cuentas y demas que le
sean requeridos por el jefe inmediato, la administracion, organismos de control, otras
Entidades y comunidad, aplicando metodologias e indicadores definidos, con el fin de
evaluar su cumplimiento y dar respuesta a los requerimientos, de acuerdo con las politicas,
procedimientos y normas vigentes.

15. Elaborar los diferentes informes, documentos y las respuestas a los requerimientos que le
sean sdidtadospmelsupeﬁorimediato.deawadownbsmsnuocbminparﬁdasy
dentro de los términos establecidos.

16. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia
y el empleo.

I
|
|

Politicas, planes, programas y proyectos distritales relacionados con la recuperacion,
mdeodénywmavadéndelmedoamiemeagaﬂadénynmmaﬁvawbanisﬁwy
patrimonio publico

l'i Modelolntegmdodeplaneadény(;stién—-MIPG )(

personeria Distrital de Carlagena de indias
Calle 31 (Av. Pedro de Heredia) No. 39-264, Bario Amberes
e-mail: info@personeriacartagena.gov.co
www personeriacartagena.qov.co
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RESOLUCION N° 421

(13 DE OCTUBRE 2023)
“Por la cual se adiciona y unifica el Plan de Vacantes a concurso de la Personeria
Distrital de Cartagena de Indias vigencia 2023.”
> Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

f JERARQUICO ,
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y ai ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo Cuando tenga personal a cargo:
6. Adaptacion al cambio

s. Direccion y desarrolio de personal.
6. Toma de decisiones

» Arquitectura y Afines

» Ingenieria Civil y Afines

» Ingenieria Ambiental, Sanitaria yAfines
g

Administracion y Afines Treinta y seis (36) meses de experiencia

profesional
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines con las funcione
del empleo

, Viil. ALTERNATIVA
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, 0

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuandodidmafmmadénadickx\alseaaﬁnmnhsﬁxmwwgo,o

exigido en el requisito del i empieo,siempreycuandodidtaformadén
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
Eltinnodeposgradoenlamodaﬁdaddennwﬁapoc

Tres(3)aﬁosdeexperiendapmfesbnalyvioevetsasiemprequeseaaednedtitub
profesional, o

personeria Disirital de Carfagena de indias
Calle 31 (Av. Pedro de Heredia) No. 39-264, Barrio Amberes
e-mail: info@personeriacarfagena.gov.co
www.personerigcarntagena.gov.co
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RESOLUCION N° 421

(13 DE OCTUBRE 2023)
“Por la cual se adiciona y unifica el Plan de Vacantes a concurso de la Personeria
Distrital de Cartagena de Indias vigencia 2023.”
Timloprofesionaladidmaldexigidoenelrequislodelrespecﬁvoanpleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, ©

exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afic de experiencia profesional.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
| Nivel: | Profesional g
Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado
Codigo: 222
' Grado: | 111 ]
No. de cargos: | Uno (1)
| Cargo del Jefe Inmediato: | Jefe de Oficina Asesora juridica
&  RAREAFUNCIONAL ]
! " Oficina Asesora Juridica

. PROPOSITO PRINCIPAL

umwbememmmmamwmcmdemem«d'J
de acuerdo con los planes, programas, pmyedns,pmoesos,pmwdi;ﬁemwynonnasvigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar el disefio, la formulacion y el seguimiento de las politicas, directrices, planes, |
programas, prooesosyprocedhiemosmopbsdeladepaﬂmdalagesﬁéndelRiesgo,la
medidéndehdicadmylainpmiadéndelsis&anadegediMywm. :

2 Elaborar en coordinacién con las diferentes dependencias de la Entidad el plan anual de
adquisiciones y de los demas planes y programas requeridos para la gestion administrativa y
contractual de la Personeria.

| 3. Proyectar los analisis de conveniencias, estudios previos y'la documentacion réquerida para los |
procesostadmlammidoswﬂmmabsmwsbad&sypalasmﬁdaspmbamdad.

4. Gestionar los procesos contractuales en cumplimiento del Manual de Contratacion de la Entidad,q
Iamnnatwidadvigemeyeniasm«maswzﬂeddapamelb.

5 Verificar el lleno de requisitos de los oferentes conforme 2 1a modalidad de contratacion y a Ia |
normatividad vigente.

6. Coordinar la evaluacion técnica, econdmica y financiera de ias ptopu&das‘pmsentadas por los
oferentes en los diferentes procesos y modalidades de contratacion.

7. RegismdeManetaopmmmbswmweuadospalaaﬁdadenlossistemasde
informacién establecidos para tal fin por las entidades distritales y nacionales, y entes de control.

8. Compilar las normas legales, oormmos.juisprwenciaydowha,aduaﬁm'nonnogramay
mnualdeommamciﬁnwmalasmbgmvigatsyaﬁﬁfbsmmosquese
requieran sobre la materia. A \

9. BﬁMarlaas&soﬁammdahdeMdPastisﬁid,jefewnediatoydemés
dependencias que asi lo soficiten.

10. Asesorar, capacitar y brindar acompafnamiento a los supervisores de contratos de la entidad, &

Personeria Distrital de Carfagena de indias
Calle 31 {Av. Pedro de Heredia) No. 39-264, Barrio Amberes
e-mail: info@personeriacariagena.gov.co
www.personefacarnqgena,gov,.co
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RESOLUCION N° 421

(13 DE OCTUBRE 2023)
“Por la cual se adiciona y unifica el Plan de Vacantes a concurso de la Personeria
, Distrital de Cartagena de Indias vigencia 2023.” :

sobre las responsabilidades y deberes en la supervision y el cumplimiento del objeto contractual.
1. Pamaparwmwpaciadaesmbsmnasdehrmadén&sempahenﬁdad,mMOpam

usuarios internos como extermos.
12.Proyedmopanmamaltewsoamptosmwauosdeawadocmdémayhumdad de

desempefio.

4.Proyectamhmdegm,&mmdemﬂdéndemydemésquehsean
requeridos por el jefe inmediato, la administracion, organismos de control, otras Entidades y
comunidad,ammm"wmddogiasemkadaesdaiidos,omelmdeevdmrsucwnpmniemo
ydarmpuestaalos:equeriniet\tm,deaweldooonlaspoiﬁws. procedimientos y normas
vigentes. j : ] o )
15.Lasdemésqueieseanasignadasquconwpmdmalanahxalaadeladependenciayel

T V. CONOCIMIENT 10S BASICOS O ESENCIALES
» Organizacion del Estado Colombiano
5> Planeacion Estratégica, Formulacion, Desarolio y Evaluacion de Proyectos
» Estaunosdewmtadéndehm&shad&lpﬁbﬁmyorgémwdem&wpuesto
» Gerencia y gestion piblica
» Normatividad en Contratacion Estatal
» Derecho Administrativo
» Administraciéon de personal
» Modelo lntegradodePlaneaciényGestién-mPG

R COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadano | 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo Cuando tenga personal 3 cargo:
6. Adaptacion al cambio 5. Diecciénydaamloaepetsonal.
i 6. Toma de decisiones R
 VE.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina
académica del nucleo basico de 3 _ - -
Conocimiento en: Treinta y seis (36) mesesde experienciaprofesional

» Derecho
Tarjeta profesional vigente

Personeria Distrital de Carfagena de indias
Calle 31 {Av. Pedro de Heredia) No. 39-264, Bamio Amberes
e-mail: info@personericcartagena.gov.co
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RESOLUCION N° 421
(13 DE OCTUBRE 2023)
“Por la cual se adiciona y unifica el Plan de Vacantes a concurso de la Personeria
: ; Distrital de de Indias vigencia 2023.”
itulo de Posgrado en la modalidad de
ecializacion en areas afines con las

"EltitulodeposgradoenlamodaidaddeespédaﬁzatiMpoc

Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, 0 |

TeminadényambadéndeedwbspMMdﬁwMeﬂngd
requisito del respectivo empieo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las

fundonesdelcargo.ymﬂ)aﬁodeexpeﬁendapmfwm.
El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por-0
Tres(3)aﬁosdeemaiendawuf&dondyvbevasa,sbmwemesewedhedﬁnMprMesbnal,o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
fonnadénadicionalseaaﬁnoonlasﬁndmdelwgo, o

Teminadényapmbadéndeeshﬁbswdedond%adidmdesdhwmndeﬂgwoen el
requisﬁodelmspedivoanpbo.siameymdodidnkxmadéHM\dseaaﬁnwnbs

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional _
 Denominacion dei Empieo: : Profesional Especializado 3]
Cadigo: : v | 222
| Grado: _ : 08 :
No. de cargos: | Uno (1) ' 475
 Dependencia: Oficina de Control interno
| Cargo del Jefe Inmediato: LJ_eieﬁOﬁcinadeComrollmemo o
H. AREA FUNCIONAL
Gestién de Control intemo |
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las labores inherentes de auditor interno en el control financiero y administrativo
aplicando la normatividad vigente, asegurando que los objetivos de acompanar y orientar, valorar
riesgos.realizarevakadam,fmen&haﬂndelamdyhrebdénwnbsaﬁesextemos
seaplhmnatodashsdepemndasdeberﬁdad,gaammmadeandampbmenmdbny
_mamenimiemO;lelSistemahM'adodecmutemo-

N.DEscmPCIONDEuSFlMCIONESE_SENCIALES
1. Proyectar el disefio, la formulacién y el seguimiento de las politicas directrices, planes,
programas, prooesOSyprocecﬂnierﬁosmopiosdeladepmdenda.hgwﬁbndelRi%go, la
% medicion de indicadores y ia implementacion del sistema de gestion y control. _j&\

Personeria Distrital de Cartagena de indias
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RESOLUCION N° 421

(13 DE OCTUBRE 2023)

“Por la cual se adiciona y unifica el Plan de Vacantes a concurso de la Personeria
olggtiin ot ‘Distrital de Cartagena de Indias vigencia 2023."7
» Auditoria interna basada en riesgos
» Normas interacionales de auditorias
» Normas internacionales de Informacion Financieras
» Carrera administrativa, empleo y gerencia publica
» Estatutos organicos de presupuesto y de contratacion estatal
> Indicadores de Gestion
» Normas y procedimientos de auditoria
>
»

Vs
r
r

Sistemas de informacion

Planeacion Estratégica, Formulacién, Desarrolio y Evaluacion de Proyectos
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG

Modelo estandar de control interno MECI

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

—

Vi COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES _ 55

GG hadn ~ PORNIVELJERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional

2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva

3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestién de procedimientos

4. Compromiso con la Organizacion 4. Instrumentacion de decisiones |
5. Trabajo en equipo Cuando tenga personal a cargo: 1

| 6. Adaptacion al cambio 5. Direccion y desarrolio de personal. '

Lt o o 6. Tomadedecisiones
e A RIS DE FORMACION ACADEMICA YEXPERIENCA =~~~

 FORMACIONACADEMICA | EXPERIENCIA

[ Titulo pﬁesional en disciplina académic?iel \TemEuaTro@Fmeg dee
nticleo basico de Conocimiento en: xperiencia profesional.

» Administracion
» Ingenieria Administrativa y afines

» Ingenieria Industrial y afines

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

| Titulo de Posgrado en la modalidad de |
especializacion en areas afines con las
funciones del empleo

% Viil. ALTERNATIVA
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que sé acredite el titulo profesional, 0

Titulo p{ofesippal adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, 0

&
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RESOLUCION N° 421

(13 DE OCTUBRE 2023)
“por la cual se adiciona y unifica el Plan de Vacantes a concurso de la Personeria
Distrital dicimie@emdﬁsmcia_zwi’

e ———— ep——

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en ia modalidad de maestria por:

Tres (3) aftos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, 0

Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el }
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las l

| funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional. ______——— .

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO___

R o e
Denominacion del Empleo: LNESQMLE&“E'@&!ﬂeﬂéi EY .
2@90_,___________2%_ e S S ——
_G_'ad&__________._,01______________
| No. de cargos: LT e e
Epﬂde_mii__________"i@*ﬂaﬁxlm________
 Cargo > del Jefe_lnmediato: | Personero  Auxiliar

~ WAREAFUNCIONAL
~_ Personeria Auxiliar
JERCr e N ey ST 1. PROPOSITO PRINCIPAL Farae SR G
Realizar, desarrollary asegurar las acciones correspondientes a la formulacion, adopcion y ejecucion
de la plataforma estratégica. tactica y operativa de la entidad y realizar las actividades de
seguimiento y monitoreo a la misma. Administrar el desarrollo, implementacion y sostenibilidad del
 modelo de planeacion y gestion y los sistemas de gestion adoptados por la entidad. =8, ]

B % V. DESCRIPCION DE LAS FUEIQES ESENCIALES
1. Proyectar el disefio, |2 formulacién y el seguimiento de las politicas directrices, planes,

programas, procesos Y procedimientos propios de la dependencia, la gestion del Riesgo, la
medicion de indicadores y Ia implementacion del sistema de gestion y control.

2. Adelantar la formulacion, adopcion y ejecucion de la plataforma estratégica, tactica y operativa d
la entidad a traves de la presentacion de los planes, programas y proyectos para el cumplimiento
de la mision institucional.

3. Realizar seguimiento y monitoreo a la ejecucion de los planes, programasy proyectos de la entidad

y proponer las acciones de mejoramiento que contribuyan al cumplimiento de estos.

Elaborar y presentar los informes y documentos que le sean solicitados por el superior inmediato,

de acuerdo con las instrucciones impartidas y dentro de los términos establecidos.

5. Administrar el desarrolio, implementacion y sostenibilidad de los sistemas de gestion a cargo de |

| la Direccion de Pla_neacién, de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Administrar la organizacion y operacién del Banco de Proyectos de la entidad.

7. Apoyar al jefe inmediato, en la revisién del anteproyecto anual de presupuesto de gastos, del plan
|  anual de compras 0 adquisiciones, del plan anual de caja de la entidad. >§

>

personeria Distrital de Cartagena de Indias
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R RESOLUCION N° 421
(13 DE OCTUBRE 2023)

“Por la cual se adicionay unifica el Plan de Vacantes a concurso de la Personeria
Distrital de Cartagena de Indias vigencia 2023.~

8. Verificar que todas las actividades, recursos Y bienes de la entidad estén dirigidos alcumplimiento
| gelosobjetivosdelaentidad. ot idad tanto pare
'9. Participar como capacitadores en los programas de formacion disefiados por la entidad, tanto para
_“S_W‘“_f’sﬂaﬁsﬁm%m_"s-__ R i e
110. Proyectar oportunamente los conceptos requeridos de acuerdo con el area y la Unidad de
__desempefio. R e T
11. Desarrollar las labores propias de su cargo en los lugares o sitios que la Personeria le asigne en
e ﬂmplimiento de su mision institiciﬂal.___ M e
12. Responder los derechos de peticion, solicitud de informacion, consulta, quejas concemientesa la
| planeaciondelaEntidad. R et
13. Elaborar los diferentes informes, documentos y las respuestas a los requerimientos que le sean
solicitados por el superior inmediato, de acuerdo con las instrucciones impartidas y dentro de los
___términos establecidos. AN ot e S, |
14_ Proyectar la elaboracién de los informe: alos distintos entesdecontrol. |
15. Proyectar los informes de gestion, estadisticos, de rendicion de cuentas y demas que le sean
requeridos por el jefe inmediato, 1a administracién, organismos de control, otras Entidades y
comunidad, aplicando metodologias e indicadores definidos, con el fin de evaluar su cumplimiento
y dar respuesta a los requerimientos, de acuerdo con las politicas, procedimientos y normas
| vigentes. =~ e N il s e e KRR Sl Vit
16. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia y el
empleo.

esaenv_iar

~  V.CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES
Planeacion Estratégica

Plan de Desarrollo

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

Modelo estandar de control interno MECI

Planeacién Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacion de Proyectos
Organizacion del Estado Colombiano

Estatutos organicos de presupuesto y de contratacion estatal

Indicadores de Gestion

Sistemas de informacion

Derecho Constitucional, Administrativo y Disciplinario

Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario

Presupuesto y Finanzas publicas

Manejo Avanzado de Herramientas de Sistemas

VYVVVVYVVYVYYVYVYY

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES " POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional

2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva

3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos

4. Compromiso con la Organizacion 4. Instrumentacion de decisiones

5. Trabajo en equipo Cuando tenga personal a cargo:

6. Adaptacion al cambio 5. Direccién y desarrollo de personal.
6. Toma de decisiones s

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA }
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