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' MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES | (14-07-2023)

INTRODUCCION

El Manual Especifico de funciones y de Competencias Laborales es una herramienta de gestion
de talento humano que permite establecer las funciones y competencias laborales de los empleos
que conforman la planta de personal de la Personeria Distrital de Cartagena de Indias D.T.yC.,
asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas para
el desempefic de estos. Es igualmente insumo importante para la ejecucion de los procesos de
planeacién, ingreso, permanencia y desarrollo del talento humano al servicio de la Institucion.

OBJETIVOS

Establecer los parametros de conocimientos, experiencia Yy demas competencias que deben
cumplir los empleos que conforman la planta de personal de |a Personeria Distrital de Cartagena
de Indias D. T.y C. Definir las funciones. tanto de las areas de desempefio como de los cargos
asignados a ellas y de su confrontacion establecer el cumplimiento de las competencias, tanto
de manera individual como de las areas Funcionales. Determinar la planta de personal necesaria
para el cumplimiento de la misién de la entidad.

ALCANCE

La cobertura del presente manual se extiende a todos los servidores de la planta de personal de
la Personeria Distrital de Cartagena de Indias D. T.y C., de conformidad con lo establecido en
ja Constitucion Politica y 1a normatividad vigente.

RESPONSABLES

El Manual de funciones y competencias de |a Personeria Distrital de Cartagena deIndiasD. T.y
C.. se elabora bajo la direccion del Despacho de la personera Distrital, con apoyo de la Gestion
de Talento Humano, teniendo como iNSUMo principal la informacion entregada por las diferentes
areas de la entidad. En ese sentido la responsabilidad frente a los contenidos es del Despacho
y sobre las formalidades del documento, el responsable es el area Juridica.
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TERMINOS Y DEFINICIONES

Dado lo especial del lenguaje que se utiliza en el presente documento, del significado especifico
que tiene dentro de la administracion de personal y teniendo en cuenta la frecuencia de su
utilizacion, es de recibo definir y fijar lo que significan algunas expresiones en el contexto del
MFRCL:

Cargo: El conjunto de todas las tareas que debe realizar un trabajador. Un cargo puede consistir
en varias tareas, como mecanografiar, archivar y tomar un dictado o puede estar formado por
una sola tarea.

Competencia: Capacidad de un trabajador para desempefiar las tareas inherentes a un empleo
determinado.

Accion: Cada una de las unidades de andlisis mas pequefias de actividad laboral sin descender
al nivel de los movimientos.

Actividad: Partes en que descomponemos una tarea o un conjunto de acciones que constituyen
la parte fundamental de una tarea.

Deber: Conjunto de tareas que constituyen una de las diferentes actividades principales
implicadas en el desemperio del trabajo.

Elemento: Un conjunto de dos © mas micro-movimientos (movimientos basicos ©
fundamentales), una operacion puede descomponerse en varios conjuntos de tales movimientos
como seria: levantar, transportar y colocar un articulo.

Empleo: Un conjunto de tareas cumplidas o que se supone seran cumplidas por una misma
persona.

Conocimiento Basico: Conjunto de ideas y nociones genéricas de un tema en particular.

Medida del trabajo: Técnicas complementarias al estudio de tiempos y movimientos para
determinar el tiempo de realizacion de una labor, pero sin tener en cuenta el esmero o la
diligencia en su ejecucion.

Denominacién del empleo: Nivel del funcionario de acuerdo con |a jerarquia de la organizacion
(directivos, asesores, profesionales, asistenciales, secretarios, conductores, auxiliares servicios
generales).

Ocupacion: Es un conjunto de empleos cuyas tareas representan una gran similitud.

Operacién: Accidn o conjunto de acciones que constituyen la parte esencial de una tarea sin
descender al analisis de movimientos, gestos o procesos mentales separados.
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Planta de personal: Es el conjunto de los empleos permanentes requeridos para el cumplimiento
de los objetivos y funciones asignadas a la entidad, identificados y ordenados jerarquicamente y
que corresponden al Sistema de nomenciatura, clasificaciéon y remuneracién de cargos
establecido.

Responsabilidad: Un deber o conjunto de deberes que describe el principal objetivo o razones
de la existencia de un puesto de trabajo.

Trabajo: Conjunto de tareas, operaciones, elementos, etc., que debidamente programados y
realizados por una o varias personas y/o maquinas permiten conseguir un objetivo.

Controlar. Hacer seguimiento preciso de desarrollo de una actividad ejecutada por otros,
cuantificandola o emitiendo juicios sobre ella y proponiendo las medidas correctivas.

Coordinar: Disponer ordenadamente la utilizacién de medios y recursos disponibles de manera
que sean compatibles, en tiempo ylo espacio, para la obtencion de unos objetivos o resultados
inmediatos pretendidos.

Dirigir; Ordenar la actuacién de las personas, asi como definir y regular la utilizacion de los
medios para asegurar la obtencion de un fin responsabilizandose de los resultados.

Organizar: Definir las funciones, competencias, secuencias de actuacion y

responsabilidades de los distintos miembros de un equipo para la obtencion de un resultado
optimizando su utilizacion.

Planificar: Establecer la secuencia de desarrollo de conjuntos de acciones con resultados
parciales concretos en un entorno de tiempo (normalmente medio y largo plazo).

Proponer: Exponer a la/s personals que tienen competencia para ello un determinado plan 0
proyecto buscando su conformidad para llevarla a efecto. w
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CONDICIONES GENERALES

El Manual Especifico de funciones y de Competencias Laborales contiene:
« Identificacién y ubicacion organica y jerarquica del empleo.
» Competencias Funcionales:
« Conocimientos basicos o esenciales.
« Competencias Comportamentales.
* Requisitos de formacion académica y experiencia.

» Alternativas

Los ajustes que se hagan deben justificarse en la normatividad vigente y en las necesidades de
la entidad, y deben partir del analisis de: Mision de la entidad, Objetivos y funciones de la entidad,
Estructura de la entidad, Procesos definidos por la entidad Planta de Personal de la institucion.

El (la) Personero(a) Distrital de Cartagena de Indias D. T. y C., mediante acto administrativo,
adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual
especifico de funciones y de competencias laborales, en los casos en que se considere
necesario.

Improcedencia de compensacion de requisitos: Cuando para el desempefio de un empleo se
exija una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, los grados, titulos, licencias,
matriculas o autorizaciones previstas en las normas sobre la materia no podran ser compensados
por experiencia u otras calidades, salvo cuando la ley asi lo establezca.

INFORMACION ORGANIZACIONAL

Mision

El Ministerio Publico sera ejercido por el Procurador General de la Nacion, por el Defensor del
Pueblo, por los procuradores delegados y los agentes del ministerio publico, ante las autoridades
jurisdiccionales, por los personeros municipales y porlos demas funcionarios que determine la
ley. Al Ministerio Publico corresponde la guarda y promocion de los derechos humanos, la
proteccion del interés publico y lavigilancia de la conducta oficial de quienes desempefan
funciones publicas.
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Estructura
La Personeria Distrital de Cartagena de Indias tendra la siguiente estructura administrativa:
Despacho del Personero

1.1 Centro de Conciliacién y Mecanismos Alternativos de Solucion de Conflictos

1.2 Oficina de Control Interno

1.3 Oficina Asesora Juridica

1.4 Oficina de Talento Humano

Personeria Auxiliar

Direccién Administrativa y Financiera

Personeria Delegada para la Promocion y Proteccién de los Derechos Humanos y
Victimas del Conflicto Armado

Personeria Delegada para los Servicios Publicos Domiciliarios

Personeria Delegada para lo Penal

Personeria Delegada para Control Urbanistico, el Patrimonio Publico y Asuntos Policivos
Personeria Delegada para la Proteccion del Medio Ambiente y la Movilidad

Personeria Delegada para la Proteccion de la Infancia, Adolescencia, Adulto Mayor,
Mujer y Familia

10. Personeria Delegada para la Vigilancia de la Conducta Oficial

11. Personeria Delegada para la Proteccion de las Comunidades y Sujetos de Especial

Proteccion Constitucional

0 W NOF N
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' Constitucion Politica de Colombia, 1991, Articulo 118. :
) de 2023, W

2 Concejo Distrital De Cartagena de Indias, Acuerdo (




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA CODIGO: GA-M-001

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA VERSION: 4

Resolucién No. 251

(17 de julio de 2023) FECHA DE
APROBACION

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES | (14.07-2023):

RESOLUCION No. 251
(17 de Julio de 2023)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE LA PERSONERIA DISTRITAL
DE CARTAGENA DE INDIAS”

LA PERSONERA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS
En ejercicio de sus facultades constitucionales, egales y reglamentarias,
especialmente las conferidas por la Ley 136 de 1994, el Decreto 785 de 2005, el
Decreto 815 del 8 de mayo de 2018, Ley 1437 DE2011, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica de Colombia dispone que no habrd
emplec publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamenio y para
proveerios de cardcter remunerado se requiere que estén contemplados en la
respectiva planta y previsios sus emolumentos en el presupuesto correspondiente.

Que lo Ley 909 de 2004 y las normas que la desarrolian y regiamentan, regulan las normas
de empleo publico y carera administrativa en ias enfidades territoriales.

Que el Decreto 785 de 2005 sefala las funciones y los requisitos generales de los empleos
de las entidades territoricles que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004 y
establece que la adopcidn, adicién, modificacidn o actualizacién del manual
especifico de funciones, requisitos y competencias laborales se efectuara medianle
acto administrative de la autoridad competente con sujecion a las disposiciones
contenidas en diche decreto.

Que el articulo 2.2.3.5 del D.U.R del sector Funcion Piblica 1038 de 2015, dispone que
para efectos de la identificacion de las disciplinas académicas de los empleos que
exijan como titulo la aprobacién de estudios en educacién superior, de que trata el
articulo 23 del Decreto Ley 785 de 2005, las enfidades y organismos identificardn en el
manual especifico de funciones, requisitos y competencias laborales los NUcleos Basicos
del Conocimiento -NBC que contengan las disciplinas académicas o profesicnes, de
acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Infermacion de la
Educacion Superior ~SNIES.

Que el articulo 2.2.4.10 del Decreto 815 de 2018, incorporado al D.U.R del sector Funcién
PUblica 1038 de 2015, determina que las enfidades y organismos deberdn ajustar sus
maonuales especificos de funciones, requisitos y competencias laborales, incluyendo el




contenido funcional de los empleos; las competencias comunes ¢ los empleados
publicos y las comportamentales y los requisitos de estudio y de experiencia.

Que la Ley 1437 de 2022, articule 3 dispone. “Principios. Todas las autoridades deberan
interpretar y aplicar las disposiciones que regulan las actuaciones y procedimientos
administrativos a la luz de los principios consagrados en la Constitucion Politica, en la
Parte Primera de este codigo y en las leyes especiales.

Las actuaciones adminisfrafivas se desarmollordn, especiolmente, con arreglo a los
principios del debido proceso, igualdad, imparcialidad, buena fe, moralidad,
parficipacién, responsabilidad, transparencio, publicidad, coordinacion, eficacia,
economia y celeridad.

(st ) 11. En virtud del principio de eficacia, los auforidades buscaran que Ios
procedimientos logren su finalidad y, pora el efecto, removeran de oficio los obstacuios
puramente formales, evitardn decisiones inhibitorias, dilaciones o refardos y sonearan,
de acuerdo con este Codigo las imegularidades procedimentales que se presenfen, en
procura de lo efectividod del derecho material objeto de la acfuacion administrafiva™.

Que mediante Resolucién No. 249 de 14 de julio de 2023, se adopté el Manual Especifico
de Funciones Requisitos y Competencias Laborales de los empleos de la Planta de la
Personeria Distrital.

Que revisad la Resolucidon No. 249 de 14 de julio de 2023, contentiva del Manual
Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los empleos de ia
Planta de la Personeria, se pudo establecer la existencia de inexactitudes formales
puntuales, en las fichas técnicas de algunos empleos, fales como numeraciones gue no
coresponden a la misma secuencia, palabras y frases faltanies en algunos textos que
enuncian competencias y requisitos, letras digitadas por eror gue afectan la debida
interpretacion del documento, situacion gue requiere ser corregida.

Que el articulo 45 del Cédigo de Procedimiento Adminisirativo y de lo Confencioso
Administrativo, permite corregir los errores simplemente formales contenidos en los actos
administrativos, ya sean aritméticos, de digitacion, de transcripcion o de omision de
palabras,

Que en el articulo 22 del Acuerdo No. 122 del 28 de junio de 2023, el Concejo Distrital de
Cartagena, otorga faculiades al Personero Distrital de Cartagena, para la realizacion
de los ajustes necesarios al Manual de Funciones Especificas, Reguisitos y Competencias
Laborales para el ejercicio de los empleos de la planta.
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Que de las consideraciones expuestas y las disposiciones legales y reglamenios
aplicables se infiere la procedencia de lo actuacion adminisirativa que se surfe con la
expedicion de 'a presente Resolucion.

En mériio de lo anterior, se
RESUELVE:

Articulo Primero. Ajustar y comegir los erores formales que afectan las fichas técnicas de los
emplecs de los diferentes niveles jerdrguicos de la plonta oe personal de kx Personeria Ditrital de
Cartagena, como se indica a continuacion:

Adoptar el manual especifico de funciones y de competencios laborales para los
empleos que conforman la pianta de personal de la Personeria Distrital de Cortagena
de Indias fijada por el Acuerdo No. 122 de 2023, cuyas funciones deberdn ser cumplidas
por los funcicnarios con criterios de eficiencia y eficacia enorden al logro e la mision,
objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le senalan a o Personeria Distrital de
Cartagena de Indias, tal como se determing enlos articulos siguientes de la presente
Resolucion.

Articulo Segundo. la identificacion, proposite  principal,  funciones esenciales,
conocimientos basicos, competencias comportamentales y reguisitos de educaciony
experiencia de cada uno de los empleos del Despacho del Personero Distrital son los
siguientes:

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

:bﬁvelz | Directivo
' Denominacion del Empleo: Personero
Cddigo: < 015
Grado: ; 17
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Personero |

Il. AREA FUNCIONAL
Despacho del Personero
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

De acuerdo con lo previsto en el Articulo 169 de la Ley 136 de 1994, corresponde al Personero Distrital
en cumplimiento de sus funciones de Ministerio Publico la guarda y promocion de los derechos
humanos, la proteccién del interés publico y la vigilancia de la conducta de quienes desempefan
funciones publicas.

De conformidad con lo sefialado en el Articulo 178 de la Ley 136 de 1994, el Personero ejercera en
el Distrito de Cartagena de Indias, bajo la direccion suprema del Procurador General de la Nacion, las

9
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funciones de Ministerio Publico, ademas de las que determinen la Constitucion, la Ley, los Acuerdos |
y las siguientes:

'» IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Defender los intereses de la sociedad.

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

4. Intervenir en los procesos civiles y penales en la forma prevista por las respectnvas disposiciones
procedimentales.

5. Intervenir en los procesos de pohcaa ‘cuando lo considere conveniente o cuando lo solicite el
contraventor o el perjudicado con la contravencion.

6. Velar por la efectividad del derecho de peticion con arreglo a la ley.

7. Rendir anualmente informe de su gestion al Concejo.

8. Exigir a los funcionarios publicos municipales la informaciéon necesaria y oportuna para el
cumplimiento de sus funciones, sin que pueda oponérsele reserva alguna, salvo la excepcion
prevista por la Constitucionolaley.

9. Presentar al Concejo proyectos de acuerdo sobre materia de su competencia.

10. Intervenir en los procesos civiles y penales en la forma prevnsta por las respectlvas disposiciones
_procedimentales.

| 11. Intervenir en los procesos de policia, cuando lo considere conveniente o cuando lo solicite el
~contraventor o el perjudicado con la contravencion.
12. Velar por la efectividad del derecho de peticion con arreglo a la Iey

13. Rendir anualmente informe de su gestion al Concejo.

14. Exigir a los funcionarios publicos municipales la informacién necesaria y oportuna para el
cumplimiento de sus funciones, sin que pueda oponérsele reserva alguna, salvo la excepcion
_prevista por la Constitucion o la ley.

15. Presentar al Concejo proyectos de acuerdo sobre materia de su competencia.

HCCAR )
16. Nombrar y remover, de conformidad con la ley, los funcionarios y empleados de su dependencia.

17. Defender el patrimonio publico interponiendo las acciones judicialesy administrativas p‘ertinentes.’

18. Interponer la accién popular para el resarcimiento de los dafios y perjuicios causados por el hecho
punible, cuando se afecten intereses de la comunidad, constituyéndose como parte del proceso
penal o ante la jurisdiccion civil.

19. Divulgar, coordinar y apoyar el disefio, implementacion y evaluacion de politicas publicas
relacionadas con la proteccion de los derechos humanos en su municipio; promover y apoyar en /%\




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA CODIGO: GA-M-001

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA VERSION: 4
‘A Resolucion No. 251
(17 de julio de 2023) | FECHA
APROBACION

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES (14072023

DE

20

la respectiva jurisdiccion los programas adelantados por el Gobierno Nacional o Departamental
para la proteccion de los Derechos Humanos, y orientar e instruir a los habitantes del municipio

. __enel gjercicio de sus derechos ante las autoridades publicas o privadas competentes.

. Cooperar en el desarrollo de las politicas y orientaciones propuestas por el Defensor del Pueblo
en el territorio municipal. ;

21

22

23. El poder disciplinari6 del personero no se ejerééré respecto del alcalde, de los concejales y de

24

en el respectivo municipio o distrito.

25

26

27

28

29

30

~ Atencion y Tramite de Quejas.

. Todas las demas que le sean delegadas por el Procurador General de la Nacién y por el Defensor |

. Interponer por delegacién del Defensor del Pueblo las acciones de tutela en nombre de cualquier
persona que lo solicite o se encuentre en situacion de indefension. e |
. Defender los intereses colectivos en especial el ambiente, interponiendo e interviniendo en las
acciones judiciales, populares, de cumplimiento y gubernativas que sean procedentes ante las
autoridades.

contralor, tal competencia corresponde a la Procuraduria General de la Nacién, la cual
discrecionalmente, puede delegarla en los personeros 2
. La Procuraduria General de la Nacién, a su juicio, podra delegar en las personerias 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

. Velar porque se dé adecuado cumplimiento en el municipio a la participacion de las asociaciones
profesionales. civicas, sindicales, comunitarias, juveniles, benéficas o de utilidad comun no
gubernamentales sin detrimento de su autonomia, con el objeto de queconstituyan mecanismos
democraticos de representacion en las diferentes instancias de participacion, control y vigilancia
de la gestion publica municipal que establezca la ley. , »

. Apoyar y colaborar en forma diligente con las funciones que ejerce la Direccién Nacional de

. Vigilar la distribucién de recursos provenientes de las transferencias de los ingresos corrientes
de la Nacién al municipio o distrito y la puntual y exacta recaudacién e inversién de las rentas
municipales e instaurar las acciones correspondientes en caso de incumplimiento de las

disposiciones legales pertinentes. >

. Promover la creacion y funcionamiento de las veedurias ciudadanas y comunitarias.

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

31.

32.

Coadyuvar en la defensa y proteccion de los recursos naturales y del ambiente, asi como ejercer
las acciones constitucionales y legales correspondientes con el fin de garantizar su efectivo
cuidado. ) x - o)
Delegar en los judicantes adscritos a su despacho, temas relacionados con: derechos humanos
y victimas del conflicto conforme a la ley 1448 de 2011 y su intervencion en procesos especiales
de saneamiento de titulos que conlleven la llamada falsa tradicion y titulacion de la posesion
material de inmuebles.

11
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g _y. CONO_CIEENTO_S BASICOS O ESEECIALES |

| > _De?e_ch_o C—on;t—ifuciong. Administrativo, Disgpﬁr;aﬁg y—de?’lés ramas del Dereéﬁo |
| » Gerencia y Gestion Publica |
% Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -~ MIPG |
| » Contratacion Estatal |

> mfclmé_tic_a_bé_sici_ O (O DI o =
Vvl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

I

b COomUNES ", . . e ?ES_R@V_EL ;JEgﬁgQ@@ T © 4'
1. Compromiso con la Organizacion [ 1. Vision estratégica

| 2. Trabajo en equipo | 2. Liderazgo efectivo ||
| 3. Adaptacion al cambio | 3. Planeacion |
| 4. Aprendizaje continuo | 4. Toma de decisiones |
|| 5. Orientacion a resultados | 5. Gestion del desarrollo de las personas |
| 6. Orientacion al usuario y al ciudadano || 6. Pensamiento Sistémico |
T |5, ResoluciendeConflito !

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y_EXEEEEECl_/} _____ |

Atendiendo a lo previsto en el Articulo 173 de la Ley 136 de 1994, para ser elegido Personero enlosl
| municipios y distritos de las categorias especial, primera y segunda se requiere ser

W

| colombiano por nacimiento, ciudadano en ejercicio y ser abogado titulado.
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I. DENTIFICACION DEL EMPLEO ;
Nivel: £ Asesor = andli
Denominacion del Empleo: Asesor =g |
Codigo: i 105 |
Grado: T R 11 1
No. de cargos: g Uno (1) ‘l
Dependencia: Despacho del Personero r
Cargo del Jefe Inmediato: Personero Distrital

Il. AREA FUNCIONAL : |
Despacho del Personero Comumcacnones

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, aconsejar, asistir directamente al Personero (a) en el proceso de comunicacién interna y
externa para la debida divulgacion de los programas, proyectos, actividades de la entidad con la
finalidad de fortalecer la imagen corporativa y mantener informada y motivada a la ciudadania sobre la
realizacion efectiva de sus derechos en el ambito de competencia de la entidad.
IV. DESCRI PCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Dmgnr la formulacién, adopcién y ejecucion de la plataforma estratégnca tactica y operativa de I3
Personeria Distrital a través de la presentacién de los planes, programas y proyectos para el
___cumplimiento de la mision institucional. &
2. Ejecutar la pohtlca . de comunicacién interna, externa y de relacionamiento estratégico de 14
Personeria Distrital de Cartagena.

3. Formular y ejecutar el Plan Estratégico Institucional de Comunicaciones y los planes de accion que
se requiera, de acuerdo con la naturaleza, objetivo y funciones del area de comunicaciones.

4. Asesorar y coordinar las relaciones con los medios de comunicacion local ylo nacnona! para
mantener espacios abiertos de divulgacion de los planes, acciones y gestion de la Personeria
Distrital de Cartagena.

5. Preparar y publicar en los medios de comunicacion, la ‘informacién generada pof las distintas!
dependencias de la Personeria Distrital de Cartagena.

6. Adelantar, en coordinacion con las demas dependencias, campafias de difusién y socializacion de
la oferta de servicios de la Personeria, de tal manera que se garantice el acceso oportuno a la
informacion. Nt

7. Orientar al Personero en el manejo de las relaciones con los medios de comunicacién y demas
sectores de la opinién publica a nivel local y/o nacional.

8. Disefiar y administrar los contenidos de comunicacién, en los medios tecnolégicos dispuestos po
la Personeria Distrital de Cartagena.

13
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Orientacion al usuario y al ciudadano

14

9. Identificar las dificultades en la implementaciénf de estandares y buenas practicas para el
cumplimiento de los principios y normativa de la generacion y usos de la informacion estatal y
proponer los correctivos a que haya lugar.

' 10. Establecer el mapa de riesgo de imagen institucional y elaborar el manual para el manejo de crisis
institucional.

11, Rendir los informes trimestrales sobre el desarrollo de sus funciones al personero Distrital.

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

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

' » Derecho Constitucional, Administrativo y Disciplinario o= 1

» Organizacion del Estado Colombiano

» Planeacion Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacion de Proyectos

» Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario

» Gerencia y gestion publica

» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

» Gestion del Talento Humano

» Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

» Relaciones publicas y manejo de fuentes

» Manejo de equipos visuales (camaras fotograficas, de video)

' » Manejo de sistemas informaticos, software, Internet
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Compromiso con la Organizacion 1. Confiablidad técnica

2. Trabajo en equipo 2. Creatividad e innovacion

3, Adaptacion al cambio 3. Iniciativa

4. Aprendizaje continuo 4. Construccidn de relaciones

5. Orientacién a resultados 5. Conocimiento del Entorno

6.
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~ VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ;
FORMACION ACADEMICA L EXPERIENCIA E
Titulo profesional en disciplina académica delntcleo Treinta y seis (36) meses de o |
basico de Conocimiento en: experiencia profesional.

% Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

' Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentadospo
laley. : : 2 , =2
Vill. ALTERNATIVA

El titulo de posgjrado 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 formacion
ladicional 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 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:
res (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, ©

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

erminacion 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.
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[ :: N ETEIES T e R e |
D@___,__-____J@éL_‘_— eI Y
[ Denominacion del Empleo: | Asesor Lo o slve s |
1 N S, S S S B e T TR
}_G’_adﬁ_ ___________ L b . B P N _ N
No.decargos: == ___2“2(1)__-_ Sy S e
roeﬁnd_enc_m;_________l.EeiyaC.hoEeu’eEmErg e ol
[ Cargo del Jefe Inmediato: Personero Distrital |

" 1. AREA FUNCIONAL M

-De:pa—cho del Personero

L T e

E.o8

- : Ill. PROPOSITO PRINCIPAL g

|— A;esaar_al aésgacgo del Eerganao_ljist-rital-en- \a-forr;ula-cién- de paitic—as.— pla-nes; pr;gra—ng,

| proyectos, orientacion el desarrollo de estudios, proyectar informes y documentos requeridos para la |

| eficiente gestion institucional de la entidad. Asesorar y presentar al despacho estrategias para la |

| realizacion efectiva de l0s derechos que le asisten a las personas dentro del ambito de competencia |
de la entidad. ______________________

= . W,DESCRIPCIONDELAS FUNCIONES ESENCIALES |

|1. Dirigir la formulacion, adopcion y ejecucion de la plataforma estratégica, tactica y operativa de la 1
| Personeria Distrital a través de la presentacion de los planes, programas ¥ proyectos para el |
_cungplimie_n_t_od_ela_migén_instﬁuci_ona_l- N MBI s e
[_2. Asesorar al Personero (a) Distrital en la orientacion, establecimiento y aplicacion de politicasﬂ
| objetivos estratégicos, planes y programas relativos a la gestion de las dependencias, de '
| conformidad con los lineamientos institucionales y las estipulaciones legales vigentes. '
Asesorar, orientar y responder por su asesoria en la elaboraciéon de estudios, diagnosticos,
proyectos y actos administrativos presentados para la firma del Personero (a) Distrital. |
4. Presentar elementos de juicio que fundamenten la toma de decisiones del Personero (a) |
enmarcados en los planes institucionales y las normas juridicas vigentes.

l
5 Asesorar y aconsejar al Personero (a) Distrital en el disefio y adopcion de métodos, proc&iirﬁ%ntgs. ;
| directrices orientadas a un mejor desarrollo de la mision institucional, acordes con las politicas |
| previamente determinadas. |

| 6. Proyectar, preparary elaborar los informes y preseﬁiacibnéé reﬁueﬁdaé pof el Personero. =1
7. Proferir conceptos técnicos y/o juridicos sobre los asuntos que le encomiende el Personero (a),
| brindando la asesoria necesaria para alcanzar la meta propuesta. |

__________________%
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8.

11. Rendir los informes trimestrales sobre el desarrollo de sus funciones al personero Distrital.

12. Concertar y cumplir los acuerdos de gestion suscritos con el superior inmediato.

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA CODIGO: GA-M-001

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA VERSION: 4
Resolucion No. 251
(17 de julio de 2023) FECHA
APROBACION

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES  (14.07-2023):

Elaborar y presentar informes de labores al Personero (a) Distrital, sobre los procesos y actividades
asignadas, asi como proponer los correctivos necesarios.

Asistir a los eventos y reuniones que sea convocado o le sean asignados en cumplirﬁiento de sus
funciones.

10. Orientar, coordinar y participar los observatorios, mesas de trabajo o equipos de investigacion que

le sean encomendados.

13. Las demas que le asigne el Personero (a) Distrital, acordes con el area de desempefio y la

naturaleza del cargo.

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0o ESENCIALES

|

Plan de desarrollo Distrital
Derecho Constitucional, Administrativo, Disciplinario, Hacienda Publica y Presupuesto.
Organizacion del Estado Colombiano

Planeacion Estratégica, Formulaciéon, Desarrollo y Evaluacion de Proyectos con énfasis en
indicadores de gestion

Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario
Gerencia y gestion publica
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

Gestion del Talento Humano

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint, software, internet.

Estadistica. ]

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

13. Compromiso con la Organizébién 1. Confiablidad técnica '
14. Trabajo en equipo 2. Creatividad e innovacion
15. Adaptacion al cambio 3. Iniciativa
16. Aprendizaje continuo 4. Construccion de relaciones
17. Orientacién a resultados 5. Conocimiento del Entorno
18. Orientacion al usuario y al ciudadano J_

17
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| ~ FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA
' Titulo profesional en disciplina académica delnlcleol Treinta y seis (36) meses de
basico de Conocimiento en: experiencia profesional.

Derecho.
Tarjeta profesional vigente

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en 4areas afines a su formacién académica.

7 : VIill. 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
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 funciones
del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) 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, 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 funciones

del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

18
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO e
Nivel: Lo R Asistencial
. Denominacion del Empleo: : Secretario Ejecutivo ] y
Cédigo: | 25 _
Grado: : 05
| No. de cargos: - - Uno (1) o ]
Dependencia: A Despacho del Personero
‘Cargo del Jefe Inmediato: | Personero Distrital ) ——:
Il AREA FUNCIONAL =
1B Despacho del Personero
lIl. PROPGSITO PRINCIPAL ‘

‘ Asistir al Personero Distrital en las

actividades y tareas administrativas encomendadas, para una

| atencion agil y con calidad del servicio al usuario.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

compromisos institucionales adquiridos.

Recibir, clasificar y archivar la correspondencia que Ilégue al Despacho del Personero, asi com

Elaborar en coordinacion con el Personero (a) Distrital la agenda de trabajo y conciliar esta con lo
enviarla o distribuirla de acuerdo con las orientaciones del Personero Distrital.

| 3. Propordionar la informacién requerida, siempre que no tenga caracter reservado.

4. Recibir y efectuar llamadas telefonicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las orientaciones del
Personero Distrital.

5. Tomar dictados y elaborar los trabajos mecanograficos y de digitacion que sean requeridos en el

_desarrollo de las actividades del Despacho del Personero Distrital.

6. Llevar el control diario de los compromisos del Personero Distrital, recordarle oportunamente sobre

~ ellos y coordinar, de acuerdo con sus instrucciones, las reuniones y eventos que deba atender.

' 7. Efectuar los preparativos y atender a usuarios, comunidades, ejecutivos y funcionarios de los
~diferentes organismos y entidades, que requieran entrevistarse con el Personero Distrital.

8, Coordinar la organizacion y disposicion de materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos
que se requieran para la realizacion de los eventos de caracter Institucional del Despacho del
Personero. ) N

9. Velar por la adecuada presentacién del Despacho del Personero Distrital y responder por el
estado y conservacion de los equipos y elementos bajo su responsabilidad. ¥

| 10. Velar por el abastecimiento oportuno de elementos y utiles de oficina y controlar su correcta ‘
utilizacion. N
19
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13,

1.

Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas informacion ala que
tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

Las demas que le sean asngnadas y que correspondan ala naturaleza de la dependencia y el
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica, m:smn vision, valores institucionales, pIanes de accion institucional, informacion corporatwa

Etiqueta y Protocolo

Relaciones publicas

Manejo de imagen

Técnicas de archivo

Servicio al ciudadano

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

oo S - N

v

Compromiso con la Organizacion 1. Manejo de la informacién
Trabajo en equipo 2. Relaciones interpersonales

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES | (1.07-2023:

Adaptacién al cambio ' 3. Colaboracion
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Curso de informatica — ofimatica minimo 30
horas

Curso Servicio al Cliente - minimo 20 horas

Titulo de bachiller en cualquier modalidad Dieciocho (18) meses de experiencia laboral. :

20
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Articulo Tgrcero. La identificacién, propésito principal, funciones esenciales, conocimientos basicos,
competencias comportamentales y requisitos de educaciony experiencia de cada uno de los empleos
de la planta global de la Personeria Distrital de Cartagena de Indias son los siguientes:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: TRl Directivo
Denominacién del Empleo: Personero Auxiliar
Cédigo: _ el o1y
Grado: = Tk |13 g
No. de cargos: Uno (1) :
Dependencia: e Personeria Auxiliar
Cargo del Jefe Inmediato: 4 A Personero Distrital
II. AREA FUNCIONAL o
Personeria Auxiliar %
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar conforme a las normas legales vigentes las politicas institucionales del modelo
integrado de planeacion y gestién de la Personeria Distrital que le apliquen como ministerio publico,
para garantizar el cumplimiento de la mision institucional. Adoptar los planes, programas y proyectos
Institucionales.

" IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacion, adopcién y ejecucion de la plataforma estratégica, tactica y operativa de la
Personeria Distrital a través de la presentacion de los planes, programas y proyectos para el
cumplimiento de la mision institucional.

2. Implementar acciones que promuevan el desarrolio y sostenibilidad del Modelo Estandar de |
Control Interno — MECI — vy las politicas que apliquen del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion - MIPG, para la Personeria Distrital de Cartagena de Indias, de acuerdo con la

normatividad vigente.

3. Dirigir y realizar seguimiento a los planes y programas que sean aplicables a la Personeria, segun
las leyes que regulen la matetia.

4. Coordinar con la Direccion Financiera, la formulacion del anteproyecto anual de presupuesto.

5. Consolidar el Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano de la Entidad y facilitar su
elaboracién y seguimiento por parte de las dependencias responsables.

6. Revisar y evaluar los informes que presenten las areas de la entidad, para la consolidacion,
elaboracién y presentacion de los informes de gestion y de rendicion de cuentas de la Personeria
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g

8.

10.

Personeria Distrital de Cartagena.

_antijuridico al patrimonio publico distrital y 4. El quebrantamiento del orden juridico.

Distrital de Cartagena.

Hacer el seguimiento y monitoreo pertinente sobre la gestién de los servicios ofrecidos por la

Orientar al Personero Distrital en la adopcion de las decisiones necesarias para prevenir, advertir
o evitar que las autoridades distritales incurran en: 1. La violacion de los Derechos Humanos; 2.
El desconocimiento de los derechos y garantias fundamentales de los ciudadanos; 3. El dafo

Asesorar a las dependencias de la Personeria Distrital en la identificaciéon y prevencion de los
riesgos que puedan afectar el logro de sus objetivos.

Orientar los lineamientos necesarios en materia tecnolégicas para mejorar la gestion de la
Personeria Distrital y propender por el cumplimiento y actualizacion de las politicas y estandares
en materia de Tecnologia.

11.

12.

Orientar la gestién estratégica en tecnologias de la informacién y las comunicaciones mediante
la definicion, implementacion, ejecucion, seguimiento y divulgacion del Plan Estratégico de
Tecnologias de la Informacion - PETL.

Dirigir, coordinar la formulacién e implementacion de la Politica de Atencion y servicio al‘
Ciudadano. L

13.
reclamos de la Personeria Distrital de Cartagena, conforme a la normatividad vigente. .
| 14. Dirigir, coordinar la formulacién e implementacion de la Politica de Gestion Documental y archivo.
15. Rendir los informes trimestrales sobre el desarrollo de sus funciones al personero Distrital.

16.
del empleo

Coordinar con la Oficina Asesora Juridica la elaboracion de los informes de peticiones, quejas y

Las demas que le asigne el Personero Distrital acorde con area de desempefno y a la naturaleza

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Y

Derecho Constitucional, Administrativo y Disciplinario

Organizacion del Estado Colombiano
Planeacion Estratégica, Formulacion, Desarrolio y Evaluacion de Proyectos

Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario
Gerencia y gestion publica
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

Gestion del Talento Humano

DE

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint %
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VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES g : POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la Organizacion

Vision estratégica

Trabajo en equipo Liderazgo efectivo

Adaptacién al cambio PisEasan

Aprendizaje continuo Fma dededtarios

Cirientacion a pesuitidan Gestion del desarrollo de las personas

2 L R I S

Orientacion al usuario y al ciud n . o
y udadano Pensamiento sistémico

N o v oA woN e

Resolucion de conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACAQEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA 3 EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en:

¥ Deecho Treinta y seis (36) meses de experiencia

» Tarjeta profesional vigente profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

I =

viil. ALTEéNAT!VA

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 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 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

{T itulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, o

Ll’ermmac10n 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)

afo de experiencia profesional.
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| 7 I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
_Nivel: : | Directivo
Denominacion del Empleo: | Jefe de Oficina
Cédigo: ¥ ' 006 1
Grado: " 13
No. de cargos: ' | Uno(1)
Dependencia: ‘Oficina de Control Interno L
Cargo del Jefe Inmediato: ; Personero Distrital
Il. AREA FUNCIONAL

Control Interno

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar al Personero Distrital en la implementacién, ejecucion, evaluacion y seguimiento de los
componentes del sistema de control interno y en la adopcion de mecanismos de autocontrol,
autorregulacién institucional y la Gestion del riesgo y mejoramiento continuo, para el cumplimiento
de la mision y objetivos de la entidad, asi como las relaciones con entes externos, de conformidad
con las normas legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

n |

Dirigir la formulacién, adopcién y ejecucién de la plataforma estratégica, tactica y operativa de
su dependencia, a través de la presentacion de los planes, programas y proyectos para el
cumplimiento de la mision institucional, la gestion del Riesgo, la medicion de indicadores y la
implementacion del sistema de gestion y control.
Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacion del Sistema de Control Interno de la
Personeria distrital.

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion,
estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo
con la evolucién de la Personeria.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la Entidad y recomendar los ajustes necesariqs. B
Convocar al Comité de Coordinacion Institucional del Sistema de Control Interno con el fin de ‘
presentar los resultados de la evaluacion efectuada a la gestion de la Entidad y del Sistema de

Control Interno.

Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones. a fin de que se obtengan
losresultados esperados.

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA CODIGO; GA-M-D01

DE

informacién de la Personeria y recomendar los correctivos que sean necesarios. s QR\
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Vision estratégica
Liderazgo e iniciativa

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio Planeacion

Aprendizaje continuo Toma de decisiones

Orientacion a resultados Gestion del desarrollo de las personas

AU - =R Lo B
S R S e oy

Orientacién al usuario y al ciudadano Pensamiento Sistémico

) 7. Resolucién de conflictos
VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Transversales Competencias Comunes Transversales

(Area Control Interno) Creatividad e innovacién [Capacidad de analisis Transparencia
Liderazgo

Atencién de requerimientos Resolucion vy
Orientacion al usuario y al ciudadanoTransparencia mitigacion ~ de  problemas  Vinculacion
interpersonal

Trabajo en equipo y colaboracion Resolucion
'y mitigacion de problemas Vinculacion
interpersonal

Atencion de requerimientos
Capacidad de analisis | 1

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA l EXPERIENCIA A
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo[Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
basico de Conocimiento en: profesional relacionada en temas de Control Interno.

3 Administracion, Contaduria Pablica, Economia

» Ingenieria Administrativa y afines

# Ingenieria Industrial y afines
» Derecho
Tarjeta profesional en los casos reglamentadospor ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria, o

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional
irelaCtonada en temas de control interno. . ": E
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO , '

‘Nivel: : |Directivo
Benominacién del Empleo: il)'?ecm-r Ad_miniﬁatiEFina‘ncieF & B |
Codigo: oos =
Grado: X 4]13“ s -7|
Fo. de cargos: UncT@ ._ i - .. - =L ‘
Dependencia: Ereccién Administrativa y Financiera )
lCargo del Jefe Inmediato: _lPers?ner?DisTrital- s W |
557 OERRNIEmLS o % e i, Lo

Direccion Administrativa y Financiera
lil. PROPOSITO PRINCIPAL i g —I

==
et
Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los procesos, procedimientos ¥ actividades
| administrativas y financieras relacionadas con la gestion presupuestal, contable, de tesoreria, de ‘
almacén y mantenimiento de la Personeria Distrital de Cartagena.
P IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ‘
| 1. Coordinar la formulacion, adopcion y ejecucion de la plataforma estratégica, tactica y operativa ‘
de su dependencia. a traves de la presentacion de los planes, programas Yy proyectos para el
| cumplimiento de la mision institucional, la gestion del Riesgo, la medicion de indicadores y |a
" implementacion del sistema de gestion yeonfrol, PR
|2. Asistir al Personero Distrital en la formulacién de politicas, obje ivos y estrategias relacionadas \
___ conlagestion de los recursos ad ministrativos y financieros de 1a Entidad.

3. Liderar el disefio y la formulacion de directrices, planes, programas, procesos y procedimientos ‘
para la administracion financiera, los recursos fisicos, econdmicos, administrativos, de operacion

| _logistica de la Personeria.

4. Dirigir la administracion y el control a los procesos de apoyo relacionados con la gestion \
_gdnirwistr-ativgtfi@ciga y demas r equeridos por la Personeria.

| 5. Dirigir la ejecucion de los recursos financieros de acuerdo con los lineamientos expedidos por los ‘
entes competentes.

|6. Fijar las directrices para el adecuado manejo de los inventarios, €l almacén, los seguros, los ]
bienes y servicios y la infraestructura fisica con el proposito de propender por el normal ‘
_ funcionamiento de la Personeria.

|?. Dirigir, verificar y elaborar en coordinacion con el Personero Auxiliar la elaboracion del |
anteproyecto de presupuesto.

— m————

| 8. Dirigir, verificar y elaborar en coordinacion con el jefe de oficina asesora juridica la elaboracién
. del plan anual de adquisiciones. _
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9. Dirigir, verificar y elaborar el Plan Anual de Caja - PAC y de los demas planes y programas
requeridos para la gestion financiera de la Personeria.

10.Orientar y supervisar la ejecucion de los planes, programas y demas acciones relacionadas con
la gestion presupuestal, contable y de tesoreria.

'11.Dirigir la realizacion los estados contables, financieros y el cierre financiero (contable y
Presupuestal) de cada vigencia, atendiendo los lineamientos internos y externos y la
normatividad vigente, y la generacion de informes que reflejen los resultados de la gestion
financiera.

12.Gestionar oportunamente los pagos a acreedores y proveedores de |la Personeria, asi como los
asociados a la nomina, tales como seguridad social, aportes parafiscales, descuentos y
prestaciones de los funcionarios de la Entidad.

| ,
13.Coordinar con la oficina asesora juridica la evaluacion técnica, econémica y financiera de las
propuestas presentadas por los oferentes en los diferentes procesos y modalidades de
contratacién.

| 14.Rendir los informes trimestrales sobre el desarrollo de sus funciones al personero Distrital.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Organizacion del Estado Colombiano
» Planeacion Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacion de Proyectos
» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Empleo publico y gerencia publica

Y

Estatuto organico de presupuesto y de contratacién estatal
Plan Unico de Cuentas

‘A ‘;a'

Indicadores de Gestion

Y

» Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Vision estrateguca

Compromiso con la Organizacion

Trabajo en equipo Liderazgo efectivo

Planeacion
Toma de decisiones

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados Gestion del desarrollo de las personas

D AW N P
S v oEw N R

. Orientacion al usuario y al ciudadano Pensamiento Sistémico
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-

' —r7. Resolucion de conflictos |

S e 1

Frats -_1@@@@{9&0@@[@ ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
~  FORMACIONACADEMICA | " EXPERENCIA
Titulo profesional en disciplina academica dellTreinta y seis (36) meses de experiencia
nucleo basico de Conocimiento en: iprofesional‘ |

| |
I Administracion, ~ Contaduria Publica, |

' Economia, |
I Ingenieria Administrativa y afines | |
I Ingenieria Industrial y afines | |

I» Derecho | |

l
Tarjeta profesional en los casos reglamentadosl
por ley. | |

Titulo de posgrado €n la modalidad de' |
'especializaciOn en areas relacionadas con las |
funciones del empleo.

| . | I

I — — " Vil ALTERNATIVA

' “El titulo de posgrado en a modalidad de especializacion por: ‘

| Dos {2) afios de experiencia profesional ¥ viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, 0

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 ¥ cuando dicha formacion adicional sea afin con las funcicnes del cargo, y |
un (1) aho de experiencia profesional. l

Ef titulo de posgrado en la modalidad de maestria por. '
Tres {3) afnos de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el titulo profesional, © |

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 .

| Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito l
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, Y
| un (1) afio de experiencia profesional. |
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e L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: i 7 Directivo 7 ’
| Denominacion del Empleo: 7 Personero delegado
Cédigo: _ 040 0
Grado: 12
No. de cargos: Uno (1) |

Personeria Delegada para la Promocion vy
Proteccion de los Derechos Humanos Yy
Fundamentales y de las Victimas del Conflicto
: Armado )
Cargo del jefe Inmediato: Personero Distrital

Il. AREA FUNCIONAL

Personeria Delegada para la Promocion y Proteccién de los Derechos Humanos y
Fundamentales y de las Victimas del Conflicto Armado |
= 1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y realizar el acompafnamiento técnico y legal para la garantia de los derechos humanos y los
derechos de la poblacién Victima del conflicto armado, que por consecuencia de su hecho victimizate
' o por su origen, se encuentren en el Distrito.

Dependencia:

: V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacion, adopcion y ejecucion de la plataforma estratégica, tactica y operativa de su

dependencia, a través de la presentacion de los planes, programas y proyectos para el cumplimiento

de la misién institucional, la gestion del Riesgo, la medicién de indicadores y la implementacion del
sistema de gestion y control.

2. Orientar, coordinar y_bontrolar la realizacién de acciones para contar con los reportes sobre los
hechos investigados que se relacionen con |a violacién de los derechos humanos que se hubieren
cometido en el Distrito de Cartagena. AT N

3. Dirigir y controlar el tramite oportuno a las quejas o reclamos que cualquier persona o institucion
formule, referente a la violacion de derechos humanos por parte de funcionarios del estado, o por
particulares que realicen funciones publicas. X

"4, Orientar, promocionar y divulgar sobre los mecanismos para la proteccion y defensa de los derechos
humanos y derecho intemnacional humanitario dentro del marco normativo nacional e intemacional. |

5. Verificar el cumplimiento de las acciones de promocion de derechos humanos con enfoque
diferencial y énfasis en sujetos de especial proteccion constitucional.

6. Participar en el comité Distrital para la Defensa, Proteccién y Promocion de los Derechos Humanos

'» del Distrito de Cartagena de Indias. )

| 7 Dirigir la ejecucion de actividades para orientar a las victimas del conflicto armado frente a los sia
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programas y servicios a los cuales tienen derecho, segun las normas vigentes y asistir en la
elaboracion de acciones constitucionales y recursos para la garantia de los derechos de las
victimas.
8. Realizar el seguimientd a las politicas publicas de promocion y defensa de los derechos humanos |
y de victimas del conflicto armado y a las entidades distritales a cargo de la ejecucion de dichas
. politicas, de conformidad con los lineamientos institucionales
9. Orientar a las victimas del conflicto armado frente a los programas y servicios a los cuales tienen
‘ derecho, segin las normas vigentes y asistir en la proyeccién de acciones constitucionales y
recursos para la garantia de los derechos de las victimas.

10. Organizar la atencion de las solicitudes de inscripcion en el Registro Unico de Victimas y controlar |
la remisién, dentro del término legal, a la Unidad Administrativa Especial para la Atencion y
Reparacion Integral aila_s\vlictimas.

11. Orientar las Indagaciones sobre las circunstancias de tiempo, modo y lugar cuando se presenten

‘ solicitudes de inscripcién en el RUV transcurridos mas de dos afios a la ocurrencia del hecho, con
el fin de establecer los elementos necesarios para determinar si existieron barreras que dificultaren

o impidieren el acceso de las victimas a la proteccion del Estado. ‘

| 12. Acompanar y liderar el proceso de conformacion de la Mesa Distrital de Participacion Efectivade
Victimas.

13. Dirigir la realizacion del seguimiento a las politicas publicas de promocién y defensa de los derechos
humanos y de victimas del conflicto armado y a las entidades distritales a cargo de la ejecucion de |
dichas politicas, de conformidad conilosilineamientos institucionales.

14 Liderar la Secretaria Técnica de la Mesa Distrital de Participacion Efectiva para Victimas.

15. Participar en los espacios interinstitucionales destinados al disefio y seguimiento de la politica
publica de asistencia, atencion y reparacion integral de la poblacion victima del conflicto armado del |

Distrito.

| 16. Vigilar que se garantice el goce pleno de los derechos fundamentales de los ciudadanos en eldistrito
de Cartagena de Indias.

17. Recibir, atender y tramitar las peticiones y/o cualquier solicitud presentada ante la dependencia, de
confor@ggd con los términos establecidos por laley.

18. Velar por el cumplimiento de los principios rectores de la contratacion administrativa establecidos
en la ley, tales como transparencia, economia, responsabilidad, ecuacién contractual y seleccion
objetiva en la Alcaldia de Cartagena y entes descentralizados del Distrito que se relacionen con el

propésito de su empleo.

19. Velar por el cumplimiento de los objetivos del control interno establecidos en la ley, tales como: |
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con el proposito de su empleo,

' 20. Intervenir para que se retire de las licitaciones y concursos a aquellas personas inhabiles para

conformidad con la ley en caso de que sobrevenga al contratista inhabilidad o incompatibilidad.
21.

22,

los planes y programas que desarrollan dentro del plan de desarrollo del Distrito.

23.

24.

| 25.
26.
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igualdad, moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, en el ejercicio de
sus funciones ante la Alcaldia de Cartagena y entes descentralizados del Distrito que se relacionen

participar o para celebrar contratos con entidades estatales. De igual manera solicitar de

Adelantar revisiones periddicas de las obras contratadas, servicios prestados o bienes
suministrados al Distrito para verificar que cumplan con las condiciones pactadas.

Solicitar a los secretarios del despacho, directores de institutos, unidades administrativas y demas
funcionarios del Distrito de Cartagena que rindan informe sobre el manejo, ejecucion del
presupuesto en sus diversas dependencias y ademas administren aplicaciones sobre el estado de

Remitir a la Personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa, los informes del ejercicio de
vigilancia sobre la contratacion publica del distrito, que ameriten aperturar la etapa de instruccién
por irregularidades en la contratacion.

Rendir los informes trimestrales sobre el desarrollo de sus funciones al personero Distrital.

Resolver en primera instancia los procesos relacionados con la dependencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Constitucional, Administrativo y Disciplinario

» Organizacion del Estado Colombiano
> Politica Publica de Victimas - Ley 1448 de 2011
» Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario
» Gerencia y gestion publica
» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ]
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Compromiso con la Organizacion 1. Vision estrateg;ca
2. Trabajo en equipo 2. Liderazgo efectivo
3. Adaptacion al cambio 3. Planeacion
4, Aprendizaje continuo | 4, Toma de decisiones
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5. QOrientacion a resultados \ 5. Gestion del desarrollo de |as personas l
6. Orientacién al usuario y al ciudadano | 6. Pensamiento Sistémico |
Rt e s ______liﬁ?smcb_nde_coﬂcw_s____,(
~ VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
eav _FORMACION ACADEMICA | — EXPERIENCIA L
Titulo profesional en disciplina académica del ' Veintiocho (28) meses de experiencia |
nlcleo basico de Conocimiento en: profesional. '
» Derecho

¥ Tarjeta profesional vigente | l
Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las |
funciones del empleo. l |
e N e P s

|EI—titﬁ> de | po—sgra—doa ia_maé@ci-de especializacion por: |
[Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, © |

|Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dichaj
'formaci()n 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 formacién adicional sea afin con las funciones
ldel cargo, y un (1) afo de experiencia profesional. |

|
El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

| |
lTres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, 0 |
fTitulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha '
formacién 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 formacion adicional sea afin con las funciones
idel cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
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’ 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |

Nivel: il Directivo

Denominacion del Empleo: Personero delegado

Cédigo: = 040

Grado: ' 12

No. de cargos: ; Uno (1) RS

Personeria Delegada para la Promocion y
Proteccion de los Derechos Humanos y
Fundamentales y de las Victimas del
= ) b Conflicto Armado
 Cargo del Jefe Inmediato: Personero Distrital

Il. AREA FUNCIONAL

Personeria Delegada para la Promocion y Proteccion de los Derechos Humanos y
Fundamentales y de las Victimas del Conflicto Armado
Vs lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir y dirigir el desarrollo de la accién de prevencién y Control de la Gestion publica en salud en
el Distrito y el tramite de los requerimientos asignados, de conformidad con los Planes de la entidad,
procedimientos institucionales y normatividad vigente.

Dependencia:

L IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir la formulacion, adopcion y ejecucion de la plataforma estratégica, tactica y operativa de
su dependencia, a traves de la presentacion de los planes, programas y proyectos para el
cumplimiento de la mision institucional, la gestion del Riesgo, la medicion de indicadores y la
implementacion del sistema de gestion y control.

2. Ejercer la accién de prevencion y control a las politic-as, planes, programas y proyectos
distritales relacionados con acciones en salud publica, prestacion de servicios de salud, y
direccion del Sistema General de Seguridad Social en Salud en el Distrito de Cartagena. |

3. Realizar intervenciones para la efectividad del derecho fundamental de la salud ante
instituciones prestadoras del servicio de salud y ante empresas promotoras de salud vy
demas entidades aseguradoras y administradoras de planes de beneficios. :

4. Organizar y adelantar visitas periodicas a los centros de salud, hovspitales,i empresas
promotoras de salud y demas entidades responsables del aseguramiento de la prestacion de
los servicios de salud, para vigilar la eficiente prestacion de los mismos.

5. Dirigir, orientar y ejercer la accion de Prevencion y Control a la (s) entidad(es) del sector central,
del sector descentralizado adscrita(s) y vinculada(s), del (de los} sector salud.

6. Realizar las intervenciones necesarias con el fin de garantizar el derecho fundamental a la |
salud ante las entidades prestadoras (EPS) o promotoras {IPS) de servicios de salud en el (i
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Distrito.

Vigilar que el ente responsable del aseguramiento en el régimen de salud subsidiado garantice
el derecho fundamental de acceso a la salud.

Dirigir el seguimiento al Plan de Desarrollo de la ciudad en el tema de salud publica, segtn las
directrices y procedimientos establecidos.

10.

11.

Realizar evaluacién y seguimiento a los resultados de la accién de prevencién y control a la
funcién publica, en el ambito de salud.

— —— —_—

Poner en conocimiento de las autoridades competentes los hechos, que, a su juicio, implican
situaciones irregulares, a fin de que sean corregidas o sancionadas por la autoridad
correspondientes.

Vigilar la conducta oficial de quienes ejercen funciones publicas, del sector, y dar traslado a las
delegadas de asuntos disciplinarios cuando a ello hubiere lugar

12,

13.

14.

Recibir, atender y tramitar las peticiones yl/o cualquier solicitud presentada ante la
dependencia, de conformidad con los términos establecidos por la ley.

Velar por el cumplimiento de los principios rectores de la contratacion administrativa
establecidos en la ley, tales como transparencia, economia, responsabilidad, ecuacion
contractual y seleccion objetiva en la Alcaldia de Cartagena y entes descentralizados del
Distrito que se relacionen con el propaésito de su empleo.

Velar por el cumplimiento de los objetivos del control interno establecidos en la ley, tales como:
igualdad, moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, en el gjercicio
de sus funciones ante la Alcaldia de Cartagena y entes descentralizados del Distrito que se
relacionen con el propésito de su empleo.

15.

16.

L7,

18.

Intervenir para que se retire de las licitaciones y concursos a aquellas personas inhabiles para
participar o para celebrar contratos con entidades estatales. De igual manera solicitar de
conformidad con la ley en caso de que sobrevenga al contratista inhabilidad o incompatibilidad.

Adelantar revisiones periodicas de las obras contratadas, servicios prestados o bienes

Solicitar a los secretarios del despacho, directores de institutos, unidades administrativas y
demas funcionarios del Distrito de Cartagena que rindan informe sobre el manejo, ejecucion
del presupuesto en sus diversas dependencias y ademas administren aplicaciones sobre el
estado de los planes y programas que desarrollan dentro del plan de desarrollo del Distrito.

Remitir a la personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa, los informes del ejercicio de
vigilancia sobre |la contratacién publica del distrito, que ameriten aperturar etapa de instruccion
por irregularidades en la contratacion.

19.
20.

Rendir los informes trimestrales sobre el desarrollo de sus funciones al personero Distrital.

Resolver en primera instancia los procesos relacionados con la dependencia. |
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el empleo.

21. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia y

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Derecho Constitucional, Administrativo y Disciplinario

» Organizacion del Estado Colombiano

» Politica Publica de Victimas - Ley 1448 de 2011

» Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario
» Gerenciay gestion publica

> Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG

r Informatica Bésica Word, Excel, PowerPoint

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision estrateglca
Liderazgo efectivo

Compromiso con la Organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio Planeacion
Aprendizaje continuo Toma de decisiones

Orientacidn a resultados

@ e b G R o
o A W p=

Orientacion al usuario y al ciudadano Pensamiento Sistémico

7. Resolucion de conflictos

Gestion del desarrollo de las personas

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMlCA Y EXPERIENCIA

» Tarjeta profesional vigente

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

'FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Veintiocho (28) meses de experiencia
delnucleo basico de Conocimiento en: profesional.
» Derecho

DE
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r__—_,ﬁ___________.

I g __ VILALTERNATIVA .. =~ e . 4
El titulo de posgrado en |a modalidad de especializacion por.

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

h’ituio profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dichJ
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, O l
‘Terminacic’m y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el \
requisito del respectivo empleo, siempre ¥ cuando dicha formacion adicional sea afin con las

funciones del cargo, y un (1) ano 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 '
|formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, 0

|Terminaci()n y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en eJ
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las'
k@rciqges del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
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r l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| Nivel: ] " Directivo |
Denominacion del Empleo: Personero@egaa 1
Cédigo: 040 -

_G_rado: : 112
No. de cargos: ' Uno m o o

Personeria Delegada para la Promocion y
| Proteccion de los Derechos Humanos vy
Fundamentales y de las Victimas del Conflicto
: , | Armado
 Cargo del Jefe Inmediato: Personero Distrital
Il. AREA FUNCIONAL

| Dependencia:

Personeria Delegada para la Promocién y Proteccion de los Derechos Humanos y
Fundamentales y de las Victimas del Conflicto Armado
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y realizar el acompafiamiento técnico y legal para la garantia de los Derechos a la
educacion, la recreacion y el deporte de la poblacién cartagenera, acogiendo los mandatos
constitucionales y legales.

| \ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacién, adopcion y ejecucion de la plataforma estratégica, tactica y operativa de
su dependencia, a traves de la presentacion de los planes, programas y proyectos para el
cumplimiento de la mision institucional, la gestion del Riesgo, la medicion de indicadores y la
implementacion del sistema de gestion y control.

2. Dirigir, orientar y ejerce—r la accion @)revgci()rw control a las politi?as: planes, programas y
proyectos distritales relacionados con la prestacion, calidad vy pertinencia del servicio

educativo en la ciudad.

3. Dirigir, orientar y ejercer |a accion de prevencion y control a las politicas, planes. programas y
proyectos distritales relacionados con el ejercicio efectivo, progresivo y sostenible de los
derechos a la cultura, a la recreacion y al deporte de las personas en el Distrito.

4. Participar, vigilar, atender las situaciones de convivencia escolar y brindar asesoria en la
eleccion de personeros estudiantiles segun la normatividad vigente.

5. Dirigir el seguimiento al Plan de Desarrollo de la ciudad en los temas que sean competencia de,
la De_legada_. segun las @ctric_es y pﬂcedi_miento_s esta_biecidis».

6. Dirigir, orientar y ejercer la accion de prevencion y control a la (s) entidades (es) del sector]
L central, del sector descent_ralizaﬂ adsgitasi vinc_uladai de I_o_s—_secto_res de su clnpetincia. :\&\
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| 7. Realizar evaluacién y seguimiento a los resultados de la accién de prevencion y control a &
funcion publica, en el ambito de su competencia.

8. Elaborar y presentar los informes de prevencién y control a la funcién publica requeridos.

9. Vigilar la conducta oficial de quienes ejercen funciones publicas, en los sectores de su
competencia, y dar traslado a las delegadas de asuntos disciplinarios cuando a ello hubiere
_lugar. ; !
10. Recibir, atender y tramitar las peticiones ylo cualquier solicitud presentada ante la
dependencia, de conformidad con los términos establecidos por la ley.
11. Coordinar, Orientar y ejercer la accién de prevencion y control a las politicas, planes,|
programas y proyectos relacionados con el derecho a la vivienda digna en el Distrito de
| Cartagena.

12. Participar en los Comités del Distrito de Cartagena de Indias que se asigne a esta delegada.

13. Velar por el cumplimiento de los principios rectores de la contratacion administrativa

establecidos en la ley, tales como transparencia, economia, responsabilidad, ecuacion

contractual y seleccién objetiva en la Alcaldia de Cartagena y entes descentralizados del

Distrito que se relacionen con el propésito de su empleo.

14, Velar por el cumplimiento de los objetivos del control interno establecidos en la ley, tales como:|
igualdad. moralidad, eficiencia, economia, celeridad. imparcialidad y publicidad, en el ejercicio
de sus funciones ante la Alcaldia de Cartagena y entes descentralizados del Distrito que se
relacionen con el propésito de su empleo.

15. Intervenir para que se retire de las licitaciones y concursos a aquellas personas inhabiles bara'
participar o para celebrar contratos con entidades estatales. De igual manera solicitar de
conformidad con la ley en caso de que sobrevenga al contratista inhabilidad o incompatibilidad.

“16. Adelantar revisiones periodicas de las obras contratadas, servicios prestados o bienes
suministrados al Distrito para verificar que cumplan con las condiciones pactadas.

17 Solicitar a los secretarios del despacho, directores de institutos. unidades administrativas y
demas funcionarios del Distrito de Cartagena que rindan informe sobre el manejo, ejecucion
del presupuesto en sus diversas dependencias y ademas administren aplicaciones sobre el
estado de los planes y programas que desarrolian dentro del plan de desarrollo del Distrito.

18. Remitir a la Personeria Delegada pai‘a la Vigilancia Administrativa, los informes del ejercicio
de vigilancia sobre la contratacion publica del distrito, que ameriten aperturar etapa de
instruccion por irregularidades en la contratacion.

19. Rendir los informes trimestrales sobre el desarrollo de sus funciones al personero Distrital.

' 20. Resolver en primera instancia los procesos relacionados con la dependencia.

21. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia y el
empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Derecho Constitucional, Administrativo y Disciplinario

» QOrganizacion del Estado Colombiano
» Politica Publica de Victimas - Ley 1448 de 2011

» Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario
» Gerencia y gestion publica

» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

» Informatica Basica ~ Word, Excel, PowerPoint &
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Compromiso con |la Organiiacién 1. Vision estratégica B
2. Trabajo en equipo 2. Liderazgo efectivo
3. Adaptacion al cambio 3. Planeacion
4. Aprendizaje continuo 4. Toma de decisiones
5. Orientacién a resultados 5. Gestion del desarrollo de las personas
6. Orientacion al usuario y al ciudadano 6. Pensamiento Sistémico
e B | 7. _Resolucién de conflictos
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ] EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Veintiocho (28) meses de experiencia
nucleo basico de Conocimiento en: profesional.
» Derecho

» Tarjeta profesional vigente

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

~ VIIL ALTERNATIVA
El titulo de pofsgrado en la modalidad de especiélizacién por:

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

~
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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

Terminacion y aprobacién 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) afic de experiencia profesional. T

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) 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

Terminacién 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.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del Empleo: Personero delegado

Codigo: 040 .

Grado: 012

No. de cargos: Dos (2) ‘

Dependencia: ' Personeria Delegada para la Vigilancia de la
B = £ Fied Conducta Oficial

Cargo del Jefe Inmedigto: Ve, Personero Distrital

_1l. AREA FUNCIONAL

Personeria Delegada para la Vigilancia de la Conducta Oficial

Vigilar la conducta oficial de quienes desempefan funciones publicas en el distrito de Cartagena
en el marco del proceso disciplinario; ejercer preferentemente la funcion disciplinaria respecto de
los servidores publicos del Distrito; adelantar las investigaciones correspondientes acogiéndose a
los procedimientos establecidos para tal fin, por las normas legalmente vigentes y las directrices
emitidas por la Procuraduria General de la Nacién, todo lo anterior en la etapa de Instruccion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

|
Vigilar la conducta oficial de quienes desempefian funciones plblicas en el Distrito de
Cartagena en el marco del proceso disciplinario.

Dirigir, coordinar y adelantar los procesos disciplinarios correspondientes en el Distrito de
Cartagena de Indias en la etapa de instrucciéon, cuando se presuma la comision de una
infraccion al Codigo General Disciplinario y sus modificaciones.

. Promover el cumplimiento de los términos y procedimientos que exige la ley disciplinaria.

Revisar el cumplimiento de las normas de contratacion, cuando se produzcan fenomenos que
alteren el equilibrio econémico y financiero del contrato en las entidades estatales Distritales.

Realizar control preventivo a conductas que lo ameriten de los funcionarios.

Realizar indagaciones preliminares e investigaciones disciplinarias cuando sea necesario.

Adelantar visitas a la oficina de control interno disciplinario de la Alcaldia Distrital de
Cartagena de Indias y rendir informe sobre la procedencia del poder preferente de la
Personeria Distrital sobre los procesos alli adelantados, previa autorizacion del Personero
Distrital quien tomara la decision correspondiente. P
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Alcaldia Distrital de Cartagena de Indias y adelantar los tramites respectivos en relaciéon con |
la recepcion de la solicitud de parte interesada, practica de la visita en la Oficina de Control
Disciplinario donde cursa el proceso, levantamiento del acta y elaboracion de informe de
evaluacién juridica de la situacion con la recomendacion respectiva (no vinculante) para que
el Personero decida sobre el ejercicio del poder preferente.

10. Promover el cumplimiento de los términos y procedimientos que exige la ley disciplinaria.

11. Preparar, elaborar y presentar los informes de sus actuaciones solicitadas por los organismos
de Control.

12. Rendir los informes trimestrales sobre el desarrollo de sus funciones al personero Distrital.

13. Las demas que le sean asignadas y que se ajusten a la Constitucion, la ley y el proposito de
14 la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Derecho Constitucional. Administrativo y Disciplinario

.
» Organizacion del Estado Colombiano
» Gerencia y gestion publica
> Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
» Gestion del Talento Humano
| » Informatica Basica - Word, Excel, PowerPoint 7 |
: V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL
IR DO ks ‘ - JERARQUICO
1. Compromiso con la Organizacion 1. Vision estratégica
2. Trabajo en equipo 2. Liderazgo efectivo
3. Adaptacion al cambio 3. Planeacion
4, Aprendizaje continuo 4, Toma de decisiones
5. Orientacién a resultados 5. Gestion del desarrollo de las personas
6. Orientacién al usuario y al ciudadano 6. Pensamiento Sistémico
7. Resolucion de conflictos
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICA ] EXPERIENCIA B
Titulo profesional en disciplina académica del | Veintiocho (28) meses de experiencia
nuicleo basico de Conocimiento en: ‘ profesional.
» Derecho

» Tarjeta profesional vigente

Titulo de posgrado en la modalidad de o)
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[ especializacién en areas relacionadas con las
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VI ALTERNATIVA s e A e 1

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién 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 dich
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 |
funciones del cargo, y un (1) afo de experiencia profesional. ‘

E| titulo de posgrado en la modalidad de maestria por: ’

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

itulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando ‘
dicha formacién 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 formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un (1) afo de experiencia profesiopal. S,g
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‘;EBSQNEE&A
‘\Q.« s o s o S0

~ 1 IDENTIFICAGION DEL EWPLEO

T T L e A |

B e e P e W D
| Beriominaan el Ebploys & % % % S| Posonoro (ORgRed
L@m___________‘tyo_ ,____--_'
Grado: L = |

I__ ______—___

A e e e e e e ) |
Dependencia: Personeria Delegada para la Vigilancia de la |
| conducta Oficial _

| Personero Distrital

@'@E'Ef{"@@{:::___ e T
T NGNS S ]
| sersoneria Defegada paa s Viglanci de o Conducta Ofcal__

— ]

| Vigilar la conducta oficial de quienes desempefian funciones publicas en el distrito de Cartagena en |

| el marco del proceso disciplinario; ejercer preferentemente la funcién disciplinaria respecto de los
servidores publicos del Distrito: adelantar la etapa de juzgamiento de las investigaciones
correspondientes acogiéndose a los procedimientos establecidos para tal fin por las normas legalmente |

| vigentes y las directrices emitidas por la Procuraduria General de la Nacion, y el control interno
disciplinario en la etapa de instruccion de los servidores publicos, contratistas y exfuncionarios de la

I@,ti@d-_ _ ====u

|V, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES _ |

a—— ————

' 1. Dirigir la formulacion, adopcion Yy ejecucion de |a plataforma estratégica. tactica y operativa de su
dependencia, a través de la presentacion de los planes. programas Y proyectos para el |

l cumplimiento de la mision institucional, |a gestion del Riesgo, la medicion de indicadores y la |

== _implementacion del sistema de gestion y control.

'2. Surtir la etapa de juzgamiento de las investigaciones correspondientes acogiéndose a los
procedimientos establecidos para tal fin por las normas legalmente vigentes y las directrices |
| emitidas por |a EroqlragurigG@e@l de la Nacion

| 3. Imponer las sanciones a que haya lugar segun las disposiciones legales vigentes dentro de la etapa
| _de juzgamiento de los procesos disciplinarios de los servidores publicos del Distrito. |

4. Remitir a la segunda instancia los procesos que hayan sido objeto del recurso de apelacion
— interpuesto contra las decisiones de fondo proferidas.

5. Recibir, estudiar y tramitar las denuncias, quejas y reclamos por las posibles faltas disciplinarias en |
| que incurran los (as) servidores publicos (as). contratistas y ex funcionarios de la Entidad por
| infraccién a la Constitucion, las leyes, los acuerdos y demas normas relacionadas con |a Personeria '
Distrital.

|»6._Re_a|izir indagaciones previas e investigaciones disciplinarias ! cuando sea | necesario de acuerdo a
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la etapa de instruccion del proceso disciplinario interno.

7. Surtir la etapa de instruccion de los procesos disciplinarios internos adelantados contra los servidores
publicos, contratistas y exfuncionarios de la entidad. de conformidad con el Codige General Disciplinario.

8. Remitir las investigaciones disciplinarias que ordena asumir la Procuraduria General de la Nacion. en ejercicio
del poder preferente y por asuntos de competencia.

9. Promover el cumplimiento de los términos y procedimientos que exige la ley disciplinaria.

10. Preparar, elaborar y presentar los informes de sus actuaciones solicitadas por los organismos de Control.

11. Resolver en primera instancia los procesos relacionadas con la dependencia.

12, Rendir los informes trimestrales sobre el desarrollo de sus funciones al personero Distrital.

13. Las demas que le sean asignadas y que se ajusten a la Constitucion, la ley y el proposito de |la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

v

Derecho Constitucional, Administrativo y Disciplinario
» Organizacion del Estado Colombiano

» (Gerencia y gestion plblica
» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

Al

Gestion del Talento Humano
» Informética Basica — Word, Excel. PowerPoint
: VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

ER : Cgmpromiso con la Organizécién 1 Visiéﬁ estratégica

2. Trabajo en equipo ' 2. Liderazgo efectivo

3. Adaptacion al cambio 3. Planeacion

4. Aprendizaje continuo 4. Toma de decisiones
| 5. Orientacién a resultados 5. Gestion del desarrollo de las personas

6. Orientacion al usuario y al ciudadano | 6. Pensamiento Sistémico

i 7. Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION _ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Veintiocho (28) meses de experiencia
basico de Conocimiento en: profesional.
» Derecho

| » Tarjeta profesional vigente —
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[El titulo de p—osEranEnl-a Eod—ali—dad—dge;peﬁafza—cién por. =N |

l

Pos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el titulo profesional, 0 |
l

Lritulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre Yy cuando dicha'

kormacion adicional sea afin con las funciones del cargo, ©
I l
Terminacion ¥ aprobacion de estudios profesionales adicionales
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formaci
del cargo, y un (1) aho de experiencia profesional.

l

al titulo profesional exigido en el |
6n adicional sea afin con las funciones |

l
|Tres (3) 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 cuando dicha

'formacic’m adicional sea afin con las funciones del cargo, ©

ﬁerminacién y aprob_acién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el
lrequusnto del respectu_vo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones
del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

£l titulo de posgrado en |a modalidad de maestria por: '

= |

i
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Titulo de posgrado en la modalidad deespecializacion |
| en areas relacionadas con las funciones del empleo.
I I |
e Vil ALTERNATIVA 1
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

' Nivel: Directivo

Denominacién del Em pleo: : | Personero deiéﬁ&o o ey
- Caodigo: 040

Grado: v 12

No. de cargoé: T Uno (1')

Dependencia: ' Personeria Delegada Para el ‘Control Urbanistico,
S ~ Patrimonio Publico y Asuntos Policivos

Cargo del Jefe Inmediato: Personero Distrital

= 1. AREA FUNCIONAL

Personeria Delegéda Para el Control Urbanistico, Patrimonio Piblico y Asuntos Policivos

| Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
| Vigilar la aplicacion de las normas urbanisticas y la proteccion de bienes publicos en el Distrito de
Cartagena de Indias y fijar directrices para la intervencion del Ministerio Publico en asuntos policivos.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 3
1. Dirigir la formulacién, adopcion y ejecucion de la plataforma estratégica, tactica y operativa de su
dependencia, a través de la presentacion de los planes, programas y proyectos para el
cumplimiento de la misién institucional, la gestion del Riesgo, la medicion de indicadores y la
implementacion del sistema de gestion y control.
2. Velar por la presefvaciérw—cdnservacién del espacio pdblico y bienes distritales (infnuebles)
solicitando a la autoridad competente adelante el procedimiento de ley para su restitucion cuando
haya perturbacién u ocupacion.
3. Vigilar por la conservacion y preservacion de los monumentos existentes en la ciudad por parte de
autoridad competente.
4. Realizar las investigaciones pertinentes por construcciones o remodelaciones que violen [as normas
urbanisticas y conceptuar sobre las mismas. -
5. Tramitar las quejas qué se presenten en la Personeria Distrital por ocupacion de bienes de uso
publico € inmuebles distritales. -
6. Ejercer vigilancia en las diligencias ordenadas por las autoridades de policia, para la restituciéon de
espacio publico y zona de baja mar. 7 E
7. Brindar asesoria a los usuarios y/o interesados sobre las normas urbanisticas.
Defender el patrimonio publico y los intereses colectivos, interponiendo e interviniendo en las
acciones populares,de cumplimiento y gubernativas que sean procedentes ante |agutorida<ie:s.
9._Participar como miembro de la Comision de Veeduria a las Curadurias Urbanas de Cartagena. S&\
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710. Velar por el cumplimiento de los principios rectores de la contratacion administrativa establecidos |
' en la ley, tales como transparencia, economia, responsabilidad, ecuacién contractual y seleccion
' objetiva en |a Alcaldia de Cartagena y entes descentralizados del Distrito que se relacionen con €l
propésitodesuempleo.___ B PN MW LIS s _!
11. Velar por el cumpﬁmiénto de los objetivos del control interno establecidos en la ley, tales como:
igualdad, moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, en el ejercicio de |
' sus funciones ante ia Alcaldia de Cartagena y entes descentralizados del Distrito que s relacionen |
l con el proposito de su empleo. e = S et
l_iz._lntewehir—para que se retire de las licitaciones y cONCUrsos a aquellas personas inhabiles para
participar o para celebrar contratos con entidades estatales. De igual manera solicitar de |
conformidad con la ley en caso de que sobrevenga al contratista i@aﬂiﬁq_ad o inionlpa@ilgad; _l

B sl > o :
13. Adelantar revisiones periédicas de las obras contratadas. serviclos prestados © blenes]
' suministrados al Distrito para verificar que cumplan con las condiciones pactadas. |

I 14. Solicitar a los secretarios del despacho, directores de institutos, unidades administrativas y demas

I funcionarios del Distrito de Cartagena que rindan informe sobre el manejo, ejecucion del

| presupuesto en sus diversas dependencias y ademas administren aplicaciones sobre el estado de |
los planes y programas ¢ que desarrollan dentro del plan de desarrollo del Distrito. |

' 15. Remitir a la Personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa, los informes del e?ercﬁo de
vigilancia sobre la contratacién publica del distrito, que ameriten aperturar etapa de instruccién por
l irregul_aric_igde;sien_ia @nt@tacicn.

i 16. Rendir los informes trimestrales sobre el desarrollo de sus funciones al personero Distrital. |

' 11._Re_s-olv_er en prilweri—instancri_a‘los—proceszg relaci;nad—os con Edep'endencia. |
18. Las demas gue le sean asignadas y que se ajusten a la Constitucion Politica, léEy y_ai pro—pésizo—
| deladependencia |
= . CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e 1

| » Derecho Constitucional, Urbanistico, Administrativo y Disciplinario

| » Derecho Policivo l
| % Organizacion del Estado Colombiano '
% Normativa sobre patrimonio publico
l 7 Gestion ambiental
» Gerenciay gestion publica ‘
‘ % Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG *
» Sistema de control interno
| % Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint
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7 VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
: COMUNES ‘ - POR NIVEL JERARQI_J}CO 3
1. Compromiso con la Organizacion 1. Vision estratégica
2. Trabajo en equipo 2. Liderazgo efectivo
3. Adaptacion al cambio 3. Planeacion
4. Aprendizaje continuo 4. Toma de decisiones
5. Orientacion a resultados 5. Gestion del desarrollo de las personas
6. Orientacion al usuario y al ciudadano 6. Pensamiento Sistémico
7. Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en:

% Derecho Veintiocho (28) meses de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

VIIl. ALTERNATIVA
El titule de posgrad'o en la modalidad de especializacién 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 formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, o

Terminacion y aprobacién 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 cel cargo, y un {1) afio
de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) anos 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. o

erminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
espectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) an
e experiencia profesional.
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] ~ I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

. Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Personero delegado - o
| Cédigo: ; 040 '
 Grado: 12
No. de cargos: Uno (1) |
Dependencia: Personeria Delegada Para el Control Urbanisticg,
Patrimonio Pablico y Asuntos Policivos
MCaégo del Jefe Inmediato: Personero Distrital ‘ 7

Il. AREA FUNCIONAL
Personeria Delegada Para el Control Urbanistico, Patrimonio Publico y Asuntos Policivos

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Vigilar la aplicaciéon de las normas urbanisticas y la proteccion de bienes publicos en el Distrito de

Cartagena de Indias y fijar directrices para la intervencion del Ministerio Publico en asuntos policivos.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES .

’—1. Dirigir la formulacion, adopcién y ejecucion de la plataforma estratégica, tactica y operativa de |
su dependencia. a través de |a presentacion de los planes. programas y proyectos para el
cumplimiento de la mision institucional, la gestién del Riesgo, la medicion de indicadores y la
implementacion del sistema de gestion y control.

2 Intervenir como Ministerio Publico ante los Inspectores de Policia Urbanos y Rurales, en los |
procesos policivos por comportamientos contrarios a la convivencia, por perturbaciéna la
posesion de inmuebles, violacién de normas urbanisticas y espacio publico

3. Intervenir como Ministerio Publico ante las autoridades administrativas de policia, a fin de |
verificar la actividad, procedimientos y fallos de policia, de conformidad con la normatividad
vigente. ) ) |

4. Intervenir en los procesos especiales y convencionales de policia ante los despachos que
tramiten litigios policivos. L

5 Intervenir en los procesos de policia, cuando lo considere conveniente o cuando lo solicite el
contraventor o el perjudicado con la contravencion.

| 6. Acompanar a los alcaldes locales en las diligencias de restitucion de inmuebles provenientes de
despachos comisorios de autoridad judicial. 7 7

7. Velar por el cumplimiento de los principios rectores de la contratacion administrativa

establecidos en la ley, tales como transparencia, economia, responsabilidad, ecuacion

contractual y seleccion objetiva en 1a Alcaldia de Cartagena y entes descentralizados del Distrito
que se relacionen con el pr%()sito de su empleo.

;? Velar | por el cumplimiento de los objetivos&zl control interno establecidos en la ley, talesgmoj
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i_gualdad. moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad y pubiiéidad, en el ejercicio

de sus funciones ante la Alcaldia de Cartagena y entes descentralizados del Distrito que se
relacionen con el proposito de su emp(eo

Intervenir para que se retire de las licitaciones y concursos a aquellas personas inhabiles para

8.

participar o para celebrar contratos con entidades estatales. De igual manera solicitar de
conformidad con la ley en caso de que sobrevenga al contratista inhabilidad o incompatibilidad.

10. Adelantar revisiones periodicas de las obras contratadas, servicios prestados o bienes

suministrados al Distrito para verificar que ct cumplan con las condiciones pactadas.

" 11. Solicitar a los secretarios del despacho directores de institutos, unidades administrativas y

demas funcionarios del Distrito de Cartagena que rindan informe sobre el manejo, ejecucion del
presupuesto en sus diversas dependencias y ademas administren aplicaciones sobre el estado
de los planes y programas que desarrollan dentro del plan de desarrollo del Distrito.

12.Remitir a la Personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa, los informes del ejercicio de

vigilancia sobre la contratacién publica del distrito, que ameriten aperturar etapa de instruccion
. por iregularidades en la contratacion.

13.Rendir los mformes trlmestrales sobre el desarroHo de sus funcnones al personero Distrital.
14. Resolver en primera instancia los procesos relacionados con la dependenua
15. Las demas que le sean asignadas y que se ajusten a la Constitucion Politica, la leyy al propésuto

de la dependencia. |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES s
"> Derecho Constitucional, Urbanistico, Administrativo y Disciplinario
» Derecho Policivo
' » Organizacion del Estado Colombiano
#» Normativa sobre patrimonio publico
» Gestion ambiental
» Gerencia y gestion publica
» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
' » Sistema de control interno
» Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint
VLI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ‘ ) POR NIVEL JERARQUICO
| 1. Compromiso con la Organizacion 1. Vision estratégica
2. Trabajo en equipo 2. Liderazgo efectivo
3. Adaptacion al cambio 3. Planeacion
4. Aprendizaje continuo 4, Toma de decisiones
| 5. 5

Orientacién a resultados | 5. Gestion del desarrollo de las personas .
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6. Orientacion al usuario y al ciudadano 6. Pensamiento Sistémico

7. Resolucion de conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

' Titulo profesional en disciplina académica Ve o

delntcleo basico de Conacimiento en: Veintiocho (28) meses de experiencia profesional.
» Derecho

» Tarjeta profesional vigente

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

|
VIlI. ALTERNATIVA ‘ o
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
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

Terminacion y aprobacién 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 profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) 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, 0

Terminacion y aprobacién 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 profesional. : ,
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
Nivel: A Directivo
Denominacion del Empleé: = Personero delegado
Cédigo: | 040
Grado: o 12 iNT
 No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Personeria WDeIegada Para el Medio Ambiente y Ia
Movilidad
Cargo del Jefe Inmediato: - Personero Distrital
3 : Il. AREA FUNCIONAL
BER Personeria Delegada Para el Medio Ambiente y la Movilidad ==
3 lil. PROPOSITO PRINCIPAL 3 |

Promover y defender el derecho de la ciudadania a un Ambiente Sano y vigilar y propender qUé
las autoridades competentes adelanten las actuaciones administrativas correspondientes para
garantlzar la Movilidad de la poblacion cartagenera. 1
\ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

—

1: Dmgnr la formulac:on adopcion y ejecucion de la plataforma estrateg;ca tactica y operattva
de su dependencia, a través de la presentacion de los planes. programas y proyectos para
el cumplimiento de la mision institucional. la gestion del Riesgo, la medicion de indicadores y
la :mplementamon del sistema de gestion y ¢ control.

2. Orientar y ejercer la accién de prevencion y control a las pohtlcas planes programas y
proyectos distritales relacionados con la recuperacion,proteccion conservacion del medio
ambiente en el Distrito.

3 Intervenir como Ministerio Publico ante el Alcalde Mayor de Cartagena y Alcaldes Locales,
en la defensa, preservacion y restitucion de zonas de bajamar.

' 4, Orientar y ejercer la accion de prevencion y control a las polmcas planes programas Yy
proyectos relacionados con la Gestién del Riesgo en el Distrito.

5. Dirigir, orientar y ejercer la accion de prevencion y control a las entidades del sector central,
del sector descentralizado adscritas y vinculadas, que en el desarrollo de sus actividades
involucren de manera directa el medio ambiente.

6. Vlgnar la proteccmn y conservacion del Medio Ambiente en el distrito de Cartagena

7 Denunc:ar las pnnczpales violaciones frente al derecho a la movilidad de la ciudadania.

8. Llevar a cabo procesos de verificacion y seguimiento a plan de movilidad del Distrito.
g Intervenir como Ministerio Publico en los procesos contravencionales de movilidad, cuando

lo considere necesario para la defensa del orden juridico y de los bienes del Distrito.
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' 10. Realizar mesas de trabajo con la ciudadania y los actores viales para optimizar el derecho a
* la movilidad.
|
|
|

| 11. Coordinar la realizacién de campafas de cultura ciudadana que permita coadyuvar con el

derecho a la movilidad.

' 12. Oficiar a las entidades correspondientes sobre las quejas presentadas por las comunidades

| en materia ambiental.

13. Coadyuvar en la defensa y proteccnon de los recursos naturales y del ambiente, asi como A
ejercer las acciones constitucionales y legales correspondientes con el fin de garantizar su
efectivo cuidado.

14. Dirigir el seguimiento al Plan de Desarrollo de la ciudad en los temas relacionados con el |
medio ambiente, segun las directrices y procedimientos establecidos.

15. Velar por el cumplimiento de los principios rectores de la contratacién administrativa
establecidos en la ley, tales como transparencia, economia, responsabilidad, ecuacion
contractual y seleccion objetiva en la Alcaldia de Cartagena y entes descentralizados del
Distrito que se relacionen con el propésito de su empleo.

16. Velar por el cumplimiento de los objetivos del control interno establecidos en la Iey tales
como: igualdad, moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, en el
ejercicio de sus funciones ante la Alcaldia de Cartagena y entes descentralizados del Distrito
que se relacionen con el proposito de su empleo.

17. Intervenir para que se retire de las licitaciones y concursos a aquellas personas inhabiles
para participar o para celebrar contratos con entidades estatales. De igual manera solicitar
de conformidad con la ley en caso de que sobrevenga al contratista inhabilidad o

incompatibilidad.

18. Adelantar revisiones periddicas de las obras contratadas, servicios prestados o bienes
suministrados al Distrito para verificar que cumplan con las condiciones pactadas.
; 19_Solicitar a los secretarios del despacho, directores de institutos, unidades administrativas y
demas funcionarios del Distrito de Cartagena que rindan informe sobre el manejo, ejecucion
del presupuesto en sus diversas dependencias y ademas administren aplicaciones sobre el
estado de los planes y programas que desarrollan dentro del plan de desarrollo del Distrito.

| 20. Remitir a la Personeria Delegada para la \/igilancia Administrativa, los informes del gjercicio
de vigilancia sobre la contratacién publica del distrito, que ameriten aperturar etapa de
instruccién por irregularidades en la contratacion. |

21 Rendir los informes trimestrales sobre el desarrollo de sus funciones al personero Distrital.

22 Resolver en primera instancia los procesos relacionados con la dependencia.
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23, Las demas que le sean asignadés de conformidad con la Constitucion, la ley y el proposito
de |la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

' » Derecho Ambiental
» Derecho Constitucional, Civil, Administrativo y Disciplinario
» Organizacién del Estado Colombiano
» (Cdadigo Nacional de Transporte Terrestre
» Gerencia y gestion publica
» Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG
» Modelo Estandar de Control Interno
: » d Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica

1. Compromiso con la Organiiér:‘i'dn
2. Trabajo en equipo Liderazgo efectivo
3. Adaptacion al cambio Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas

4, Aprendizaje continuo

5. Orientacion a resultados

Y GOY o (05 oY o

6. Orientacién al usuario y al ciudadano Pensamiento Sistémico

7. Resolucion de conflictos
ViL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA' | EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
delnuicleo basico de Conocimiento en:

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional.

» Derecho
» Tarjeta profesional vigente
Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con
' las funciones del empleo.

Vill. ALTERNATIVA
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o ;
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Fritulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dichd
fformacion adicional sea afin con las funciones del cargo, © |
|

|T erminacion 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
kunciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional. ||
I

E titulo de posgrado en la modalidad de maestria por: |

lTre's (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que s€ acredite el titulo profesional, |
lo

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

‘Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el |
lrequisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo, ¥ un (1) afto de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
| Denominacién del Empleo: Personero delegado
Cc’)dig? e, 040 7
‘Grado: 12
No. de Eérgos: Uno (1) ]
Dependeﬁéia: : Personeria Delegada para la Proteccion de las
Comunidades y sujetos de especial Proteccion
| Constitucional
Cargo del Jefe Inmediato: Personero Distrital
Il. AREA FUNCIONAL
 Personeria Delegada para la Proteccion de las Comunidades y §ujetos de especial

Proteccion Constitucional 1
lil. PROPOSITO PRINCIPAL el
Dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las acciones encaminadas a fortalecer el bienestar de la
comunidad a través de procesos de participaciéon y democracia, velando por la proteccion de la
poblacién diversa del Distrito de Cartagena de Indias.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacion, adopcién y ejecucion de la plataforma estratégica. tactica y operativa
de su dependencia, a través de la presentacion de los planes, programas y proyectos para
el cumplimiento de la mision institucional, la gestion del Riesgo, la medicién de indicadores y
la implementacion del sistema de gestion y control,

2. Servir de enlace entre la Comunidad, la Administracién Distrital y las empresas prestadoras
de servicios publicos domiciliarios, para la defensa de sus derechos y promover |a efectiva
atencién en la prestacion del servicio a la comunidad en general.

3. Atender los requerimientos de la comunidad y divulgar sus derechos fundamentales conforme
a la Constitucién Politica y la Ley. ‘

4. Promover la presentacion de acciones constitucionales en defensa de los derechos
fundamentales, establecidos en la Ley estatutaria del Derecho a la Participacion Ciudadana.

|

5. Intervenir como coadyuvante o impugnante en los procesos y ante [as autoridades judiciales
o administrativas cuando el Personero Distrital lo considere necesario para la defensa del
orden juridico, el patrimonio publico Distrital o los derechos y garantias fundamentales.

6. Defender los derechos e intereses colectivos cuando éstos requieran su proteccion, |
coadyuvando las acciones populares y de cumplimiento. E i
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7. Procurar la celebracion de los cabildos abiertos reglamentados por Ia ley.

8. Promover la creacion y capacitacién de las veedurias ciudadanas en el Distrito de Cartagena
de Indias y corregimientos.

9. Coadyuvar en las elecciones de las juntas de acciones comunales y atender sus quejas y
reclamos.

10. Realizar asesorias y capacitaciones a las veedurias ciudadanas.
11. Velar porque se dé cumplimiento en el Distrito de la participacion de las asociaciones
profesionales, civicas, sindicales, comunitarias, juveniles. benéficas o de utilidad comun no
gubernamentales sin deterioro de autonomia, con el objeto de que constituyan mecanismos
democraticos de representacion en las diferentes instancias de participacion, veedurias,
control y vigilancia de la gestién publica que establezca la ley.

12. Promover espacios para el fortalecimiento de la participacién ciudadana de toda la
comunidad de Cartagena.

13. Velar por el cumplimiento de los principios rectores de la contratacion administrativa
establecidos en la ley, tales como transparencia, economia, responsabilidad, ecuacién
contractual y seleccion objetiva en la Alcaldia de Cartagena y entes descentralizados del

Distrito que se relacionen con el propésito de su empleo.

14. Velar por el cumplimiento de los objetivos del control interno establecidos en la ley, tales
como: igualdad, moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, en el
ejercicio de sus funciones ante la Alcaldia de Cartagena y entes descentralizados del Distrito
que se relacionen con el propdsito de su empleo.

15. Intervenir para que se retire de |as licitaciones y concursos a aquellas personas inhabiles
para participar o para celebrar contratos con entidades estatales. De igual manera solicitar
de conformidad con la ley en caso de que sobrevenga al contratista inhabilidad o
incompatibilidad.

16. Adelantar revisiones periodicas de las obras contratadas, servicios prestados o bienes
suministrados al Distrito para verificar que cumplan con las condiciones pactadas.

17. Solicitar a los secretarios del despacho, directores de institutos, unidades administrativas y |
demas funcionarios del Distrito de Cartagena que rindan informe sobre el manejo, ejecucion
del presupuesto en sus diversas dependencias y ademas administren aplicaciones sobre el
estado de los planes y programas que desarrollan dentro del plan de desarrollo del Distrito.
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18, Remitir a la Personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa, los informes del ejercicio de
vigilancia sobre la contratacion publica del distrito, que ameriten aperturar etapa de instruccion por
irregularidades en la contratacion.

19. Rendir los informes trimestrales sobre el desarrollo de sus funciones al personero Distrital.

20. Resolver en primera instancia los procesos relacionados con la dependencia.

| 21, Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia y el empleoc. |
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Derecho Constitucional,"Administrativo y Disciplinario

» Organizacion del Estado Colombiano

> Legislacion sobre comunidades Etnicas

% Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario
» Gerencia y gestion publica

» Maodelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
» Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint »
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUI:JES PbR NIVEL JERARQUICO :
Vision estratégica

Compromiso con la Organizacion

Trabajo en equipo Liderazgo efective

Adaptacion al cambio Planeacion

O~NoOG » W N =

Aprendizaje continuo Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

' | Resolucion de conflictos
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

Tl_tulo prpfgswnal en dlsglpllna académica del Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
nlcleo basico de Conocimiento en: '

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

2 o

» Derecho
» Tarjeta profesional vigente

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
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' ] VIIl. ALTERNATIVA ' |
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién 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
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

Terminacion y aprobacién 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) afo de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) 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 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 formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: ‘Directivo i
Denominacién del Empleo: Personero delegado
Cédigo: 040 '
Grado: 12
No. de cargos: G RO Uno (1)
Dependencia: ' Personeria Delegada para la Proteccion de las

Comunidades y sujetos de especial Proteccidon
b e Constitucional

Cargo del Jefe Inmediato: Personero Distrital
Il. AREA FUNCIONAL
Personeria Delegada para la Proteccion de las Comunidades y sujetos de especial

~ Proteccion Constitucional

I, PROPOSITO PRINCIPAL ) J

Dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las acciones encaminadas a fortalecer el bienestar de los 1
grupos étnicos y poblacion diversa a través de procesos de participacion y democracia, velando
| por la proteccion de sus derechos en el Distrito de Cartagena de Indias.

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacién, adopcion y ejecucion de la plataforma estratégica, tactica y operativa de
su dependencia, a través de la presentacion de los planes, programas y proyectos para el
cumplimiento de la mision institucional, la gestion del Riesgo, la medicién de indicadores y la
implementacion del sistema de gestién y control.

2. Intervenir ante autoridades en defensa del orden juridico, del patrimonio publico, de las
garantias y de los derechos fundamentales, sociales, econdémicos, culturales y colectivos de
los grupos étnicos en el Distrito de Cartagena de Indias.

3 Promocionar y proteger los derechos de los grupos étnicos.

4. Promover espacios para el fortalecimiento de la participacion ciudadana de toda la comunidad |
de Cartagena.

|5, Participar y garant:zar las elecciones de los directivos de los consejos comunitarios de las
minorias éetnicas.

6. Velar por el cumplimiento de las normas y decisiones judiciales relacionadas con la proteccion:
de los derechos étnicos en el Distrito de Cartagena.

7. Apoyar en el seguirﬁiento de las consultas previas de los grupos étnicos.

8. Garantizar el ejercicio efectivo del derecho a la participacion ciudadana de la comunidad |
LGBTI en el Distrito.
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Promover y garantizar el ejercicio de los derechos econémicos, sociales y culturales, en\
especial, el derecho a la salud, la educacién, trabajo, vivienda, recreacion, deporte y cultura
de la poblacién LGBTI del Distrito.

W

10.

Velar por el cumplimiento de los principios rectores de la contratacién administrativa
establecidos en la ley, tales como transparencia, economia, responsabilidad, ecuacion
contractual y seleccion objetiva en la Alcaldia de Cartagena y entes descentralizados del
Distrito que se relacionen con el propésito de su empleo.

Velar por el cumplimiento de los objetivos del control interno establecidos en |a ley, tales como: ‘
igualdad, moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, en el gjercicio
de sus funciones ante la Alcaldia de Cartagena y entes descentralizados del Distrito que se
relacionen con el propésito de su empleo.

413

12.

Intervenir para que se retire de las licitaciones y concursos a aquellas personas inhabiles para
participar o para celebrar contratos con entidades estatales. De igual manera solicitar de
conformidad con la ley en caso de que sobrevenga al contratista inhabilidad o
incompatibilidad.

"16. Realizar el acompafiamiento permanente en el Distrito de Cartagena de Indias en los

T

14. Solicitar a los secretarios del despacho, directores de institutos, unidades administrativas y

15. Remitir a la Personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa, los informes del ejercicio

_ 18.Resolver en primera instancia los procesos relacionados con la dependencia.

19.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia
____yelempleo. : . : _ SRR —

Adelantar revisiones periédicas de las obras contratadas, servicios prestados o bienes
suministrados al Distrito para verificar que cumplan con las condiciones pactadas.

demas funcionarios del Distrito de Cartagena que rindan informe sobre el manejo, ejecucion
del presupuesto en sus diversas dependencias y ademas administren aplicaciones sobre el
estado de los planes y programas que desarrollan dentro del plan de desarrollo del Distrito.

de vigilancia sobre la contratacién publica del distrito, que ameriten aperturar etapa de
instruccion por irregularidades en |a contratacion.

temas electorales.
Rendir los informes trimestrales sobre el desarrollo de sus funciones al personero Distrital.

V. CONOCIMIENTOS BASICQS O ESENCIALES

Derecho Constitucional, Administrativo y Disciplinario
Organizacion del Estado Colombiano

Legislacion sobre comunidades Etnicas

Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario J

Gerencia y gestion publica
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|
|

» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
% Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | ~ PORNIVEL JERARQUICO
Compromiso con la Organizacion Vision estratégica

Trabajo en equipo Liderazgo efectivo

Adaptacion al cambio Planeacion

Aprendizaje continuo Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico
. Resolucion de conflictos

A Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

T'tm? profegqnal o dssc!plt_na academica | y/gintiocho (28) meses de experiencia profesional.
delnucleo basico de Conocimiento en:

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

oo b w N =
NOO A W N

» Derecho
» Tarjeta profesional vigente

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas 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 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 formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1)
afo de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:
Tres {3) 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 cuande 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 funciones del cargo, y un (1)

iar"\o de experiencia profesional. !;
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DE

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: _ Directivo

' Denominacion del Empleo: 3 Personero delegado B
Codigo: : 040 :
Grado: : 12-

No. de cargo§: Uno (1) ‘
Personeria Delegada para la Proteccién de
la Infancia, Adolescencia, Adulto Mayor,

Mujer y Familia

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato: Personero Distrital

7 Il AREA FUNCIONAL
Proteccion de la Infancia, Adolescencia, Adulto Mayor, Mujer y
Familia

e : . II. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar los procesos de participacion y democracia encaminados a la protecciéh de la familia
como ntcleo esencial de la sociedad, con el fin de fortalecer y procurar el bienestar de |a
comunidad, velando por la proteccion de la familia como nicleo esencial de la sociedad (nifios,
nifias, adolescentes y adultos mayores).

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacién, adopcion y ejecucion de la plataforma estratégica, tactica y operativa de
su dependencia, a través de la presentacion de los planes, programas y proyectos para el
cumplimiento de la mision institucional, la gestion del Riesgo, la medicion de indicadores y la
implementacion del sistema de gestion y control.

2. Divulgar la Constitucion y adelantar acciones de promocion de los derechos de la infancia,
adolescencia, mujer, personas mayores, familia y personas con discapacidad,

3. Liderar, orientar y actuar como Ministerio Plblico en los procesos judiciales y administrativos
en los que se discutan los derechos de los nifios, nifias, adolescentes, mujer, persona mayor,
la familia, las personas en condicién de discapacidad y calle en defensa de estos y en pro de
su restablecimiento_z_r{evaIencia. )

4. Vigilar que la administracion distrital garantice los derechos y la proteccion integral de la
infancia, adolescencia, mujer, adulto mayor, familia y las personas en condicion de
discapacidad y calle de conformidad con las normas vigentes sobre la materia.

5. Vigilar el cumplimiento de las rutas de atencion de las entidades distritales responsables del
restablecimiento de los derechos de los nifios, las nifias, los adolescentes, las mujeres,

adultos mayores y las personas en condicién de discapacidad y calle.
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6. Vigilar que se respeten los derechos y garantias fundamentales de los nifios, nifas y
adolescentes que se encuentren en centros de proteccion del orden distrital y en los centros
de atencion para el cumplimiento de las medidas de internamiento preventivo y sanciones del
Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes menores que sean objeto de medidas
pedagogicas en establecimientos de proteccion del orden distrital.

7. Vigilar y salvaguardar los derechos de las personas en condicion de dlscapacndad para recibir
la atencion de los servicios destinados por el Distrito que conlleven a logra su atencién y
rehabilitacién, de acuerdo con los protocolos y normas establecidas.

8. Vigilar que los planes, programas, politicas publicas y proyectos destinados a la proteccion
de la infancia, adolescencia, mujer, adultos mayores, familia y personas en condicion de
discapacidad en el Distrito se cumplan y se ejecuten de acuerdo con los procedimientos y
términos establecidos para ello.

9. Vigilar el cumplimiento del debido proceso y la defensa en los procesos que se adelanten en
las Comisarias de Familia en los que se encuentren vinculados nifios, nifias y adolescentes,
ya como infractores o victimas.

10. Llevar a cabo procesos de onentaczén a Ios nifios, nifas, ado!escentes mujeres y adultos
mayores, sobre los deberes y derechos que le correspondan tanto en la familia como en la
sociedad. )

11. Vigilar la aplicacién del Debido Proceso frente al derecho fundamental a la educacion en
Instituciones Educativas tanto Publicas como Privadas.

12. Vigilar las acciones de la Comisaria de Familia en materia de violencia mtrafammar vnolenc;a
basada en género.

13. Atender las quejas y los requenm:entos necesarios para salvaguardar los derechos de los
habitantes de calle, adulto mayor y personas en condicion de dlscapacndad

14. Atender y realizar las valoraciones de apoyo como Ministerio Publico de acuerdo ala Iey 1996
de 2019,

15. Velar por el cumplimiento de los principios rectores de la contratacion admmnstratsva
establecidos en la ley, tales como transparencia, economia, responsabilidad, ecuacién
contractual y seleccién objetiva en la Alcaldia de Cartagena y entes descentralizados del
Distrito que se relacionen con el propdsito de su empleo. |

16. Velar por el cumplimiento de los objetivos del control interno establecidos en la Iey tales como:
igualdad, moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, en el ejercicio |
de sus funciones ante la Alcaldia de Cartagena y entes descentralizados del Distrito que se
relacionen con el propésito de su empleo. . 3

| 17. Intervenir para que se retire de las hcntacnones y concursos a aquenas personas inhabiles para
participar o para celebrar contratos con entidades estatales. De igual manera solicitar de

conformidad con la ley en caso de que sobrevenga al contratista inhabilidad o
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. Solicitar a los secretarios del despacho, directores de institutos, unidades administrativas y demas
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al Distrito para verificar que cumplan con las condicienes pactadas.

funcionarios del Distrito de Cartagena que rindan informe sobre el manejo, ejecucion del presupuesto
en sus diversas dependencias y ademas administren aplicaciones sobre el estado de los planes y
programas gue desarrollan dentro del plan de desarrollo del Distrito.

Remitir a la Personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa, los informes del GJEFCICIO de
vigilancia sobre la contratacion publica del distrito, que ameriten aperturar etapa de instruccion por
irregularidades en la contratacion.

. Rendir los informes trimestrales sobre el desarrollo de sus funciones al personero Distrital.
. Resolver en primera instancia los procesos relacionados con la dependencia
. Las demas que le sean asignadas y que se ajusten a la Constitucion, la ley y el propdsito de la

. Divulgar la Constntucrén y adelantar acciones de promocion de los derechos de la mfancna
adolescencia, mujer, personas mayores, familia y personas con discapacidad.

dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Derecho Constitucional, Administrativo, de Familia y Disciplinario
» Organizacion del Estado Colombiano
# Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario
#» Cddigo de Infancia y Adolescencia
» Gerencia y gestion publica
» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
» Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint i
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Compromiso con la Organizacion i, ‘Visibn estratégica
& TINTE0 s s | 2. Liderazgo efectivo
3. Adaptacion al cambio
= : 3. Planeacion
4. Aprendizaje continuo
" . 4, Toma de decisiones
5. Qrientacion a resultados
, o ’ 5. Gestién del desarrollo de las personas
6. Orientacion al usuario y al &  Parsarienic Sistemics
ciudadano i 7. Resolucién de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

Titulo pfofesional en “disciplina académica del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional.
nucleo basice deConocimiento en:
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#» Derecho

| » Tarjeta profesional vigente

|

| Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

VIl ALTERNATIVA l
gEI titulo de posgrado en la modalidad de especializacion pdr: '

J
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, 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
funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) 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 cuando
dicha formacién 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
funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional. ) ;
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5 I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO —‘

| Nivel: : ' Directivo | .
' Denominacién del Empleo: Personero Delegadd N
| Codigo: 040 - - o
| Grado: : | 12 i
No. de cargos: 5 _ Uno (1) =

Dependencia:

Personeria delegada para los Servicios
Pablicos Domiciliarios

_Cargo del Jefe Inmediato: | Personero Distrital

Il. AREA FUNCIONAL

Personeria delegada para los Servicios Publicos
Domiciliarios

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria a los suscriptores y usuarios en la Defensa y proteccion ante las empresas)
prestadoras de servicios publicos domiciliarios, telefonia movil, internet y television digital.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

|

Dirigir la formulacién, adopcion y ejecucion de la plataforma estratégica, tactica y operativa
de su dependencia, a través de la presentacion de los planes, programas y proyectos para el
cumplimiento de la misién institucional, la gestion del Riesgo, la medicion de indicadores y la
implementacion del sistema de gestion y control.
Salvaguardar el cumplimiento de la Constitucién, las leyes, las sentencias judiciales en
materia de proteccién al consumidor, usuarios y/o suscriptores

Atender las quejas presentadas por la ciudadania sobre la prestacion de Servicios Publicos
Domiciliarios, lecturas incorrectas de los medidores, cobros excesivos de las tarifas y demas
relacionadas con la deficiente prestacion de los servicios Publicos. )

Vigilar que el cobro de tarifas realizadas por las empresas prestadoras de servicios publicos
esté ajustado a lo establecido en la ley, decretos y acuerdos. realizando el seguimiento ante
el CREG y CRA

Vigilar la eficacia y continuidad del servicio en cuanto a suministros, su equitativa distribucion,
la buena prestacion y racionalizacion economica de sus tarifas dentro del Distrito de
Cartagena de indias
Participar en el Comité de Vigilancia del Fondo de Solidaridad y Redistribucion de Ingresos ‘
para los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo en el Distrito de Cartagena de Indias. |

Llevar a cabo procesos de asesoria, orientacién o asistencia a los suscriptores o usuarios de
servicios publicos y consumidores, en la presentacion de acciones administrativas o |
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jurisdiccionales para la defensa de sus derechos que como consumidor les asiste, e intervenir
en las mismas como coadyuvante en coordinacién con las dependencias competentes de la

Intervemr y poner en conocnmiento de las autondades competentes los hechos que deban ser
investigados, a fin de que se exija el cumplimiento de sus deberes o se corrijan y sancionen
las situaciones de vulneracién o desconocimiento de los derechos de los ciudadanos en

Vigilar la eficacia y continuidad de los servicios publicos, su equitativa distribucion y |
racionalizacién econémica de sus tarifas, y presentar a los organismos de planeacion las

Difundir, informar y capacitar a la ciudadania en materias relacionadas con la proteccion a los

Salvaguardar el cumplimiento de la Constitucion, las Ieyes las sentencnas judiciales en |
materia de proteccion al usuarios y/o suscriptores de servicios publicos domiciliarios.

. Velar por el cumplimiento de los principios rectores de la contratacion administrativa

establecidos en la ley, tales como transparencia, economia, responsabilidad, ecuacion
contractual y seleccion objetiva en la Alcaldia de Cartagena y entes descentralizados del

Velar por el cumplimiento de los objetivos del control interno establecidos en la ley, tales
como: igualdad, moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, en el
ejercicio de sus funciones ante la Alcaldia de Cartagena y entes descentralizados del Distrito

Intervenir para que se retire de las licitaciones y concursos a aqueHas personas inhabiles para
participar o para celebrar contratos con entidades estatales. De igual manera solicitar de
conformidad con la ley en caso de que sobrevenga al contratista inhabilidad o

Adelantar revisiones penodlcas de Ias obras contratadas, servicios prestados o bienes
suministrados al Distrito para verificar que cumplan con las condiciones pactadas.

Solicitar a los secretarios del despacho, directores de institutos, unidades administrativas y
demas funcionarios del Distrito de Cartagena que rindan informe sobre el manejo, ejecucion |
del presupuesto en sus diversas dependencias y ademas administren aplicaciones sobre el
estado de los planes y programas que desarrollan dentro del plan de desarrolio del Distrito.

Remitir a la Personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa, los informes del ejercicio
de vigilancia sobre la contratacién publica del distrito, que ameriten aperturar etapa de

Rendlr los informes trimestrales sobre el desarrollo de sus funciones al personero Distrital.
Resolver en primera instancia los procesos relacionados con la dependencia.

~ Entidad.
8.
materia de servicios publicos.
9
recomendaciones convenientes.
10.
servicios publicos domiciliarios.
1.
12
! Distrito que se relacionen con el propésito de su empleo.
13.
' que se relacionen con el propdsito de su empleo.
14.
= incompatibilidad.
15.
16.
17
instruccion por irregularidades en la contratacion.
18.
19.
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Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional,

itulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
ormacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

erminacion y aprobacién 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) afo de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:
Tres (3) 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 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 formacién adicional sea afin con las

funciones del cargo. y un (1) afio de experiencia profesional. ) Q&\
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[ .
- G I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC
Nivel: Directivo
| Denominaci6n del Empleo: ‘ Personero Delegado
Caédigo: 040
Grado: 12 -
No. de cargos: ' Uno (1)
Dependencia: Personeria Delegada para lo Penal
l:argo del Jefe Inmediato: | Personero Distrital N 3

II. AREA FUNCIONAL
Personeria Delegada para lo Penal

LG e e T Iil. PROPOSITO PRINCIPAL :
Ejercer las funciones de Ministerio Publico, ante los diferentes despachos judiciales en defensa
del orden juridico, del patrimonio publico yfo los derechos y garantias fundamentales, de
conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos institucionales
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacion, adopcion y ejecucion de la plataforma estratégica, tactica y operativa
de su dependencia, a través de la presentacion de los planes, programas y proyectos para el
cumplimiento de la mision institucional, la gestion del Riesgo, la medicion de indicadores y la

~implementacion del sistema de gestion greonbely 1 o o o e e

2. Orientar a las diferentes instancias de la Personeria en el conocimiento de la Constitucion y
adelantar las acciones de promocién en normatividad penal, actuaciones judiciales y debido

_ploeesey e -

3. Coordinar y Verificar el cumplimiento de criterios de intervencion penal asignadas por la ley,
la Constitucion, la Procuraduria General de 1a Nacién a la Personeria Distrital de Cartagena

| como agente de Ministerio Publico. .
4. Ejercer la funcion de Ministerio Publico ante la Fiscalia Local conforme a la Constitucion y la
_ Loy, L

—

5. Realizar la Notificacion personal de las decisiones y demas actuaciones en los despachos de

conocimiento ¢ especialmente de aquéllas que por ley lo requieran.

6. Atender y asesorar las audiencias de conciliacién, siguiendo la normatividad vigente y las
’ _politicas N

7. Participar como representante de la sociedad. en la sancién de las infracciones de la ley
penal, la defensa de las personas acusadas sin justa causa, la proteccion de los derechos
‘ humanos de los procesados, de !as victimas y la indemnizacion de los perjuicios causados

con la infraceion. s =4

8. Solicitar la practica de pruebas por parte degs ag;tesﬁal MﬁsteﬁPUcho, cw-nduben;ces
L _&esclﬂecim_iento-de la verdad, las medidas diase_gyrranﬁntoila libertad del procesado, |
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presentar alegatos e interponer recursos, asistir e intervenir en las audienciasmy' en
general, intervenir en todas las diligencias y actuaciones del proceso penal, atendiendo las
competencias legalmente dispuestas
9. Denunciar ante las autoridades correspondientes los hechos punibles que llegan a su
conocimiento, susceptibles de Investigacion Oficiosa y recibir los documentos y demas
pruebas necesarias al efecto. :
10. Realizar acompafiamiento a policia judicial y otras entidades publicas en cumplimiento de las
~funciones y competencias del area. 7 )
11. Adelantar las gestiones necesarias para el cumplimiento de las agencias especiales que le
hayan sido encomendadas en razén de la naturaleza del delito; las condiciones especiales
de la actuacién cuando puedan verse afectadas las garantias procesales. la imparcialidad o
independencia de la administracién de justicia; la calidad del sujeto pasivo, cuando se trate
de menor o incapaz, la alarma social, o en aquellos casos en que el Personero asi lo
determine de acuerdo con su poder discrecional en defensa de los derechos y garantias de
~__las personas. 7 . R
12. Socializar y atender a los ciudadanos sobre el estado de los procesos que se adelantan ante
las fiscalias que sean de competencia.
| 13, Desempenar los asuntos que sean comisionados por el Despacho del Personero
14. Velar por el cumplimiento de los principios rectores de la contratacion administrativa
establecidos en la ley, tales como transparencia, economia, responsabilidad, ecuacion
contractual y seleccion objetiva en la Alcaldia de Cartagena y entes descentralizados del
 Distrito que se relacionen con el propésito de su empleo. i ml_
15. Velar por el cumplimiento de los objetivos del control interno establecidos en la ley, tales
como: igualdad, moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, en el
ejercicio de sus funciones ante la Alcaldia de Cartagena y entes descentralizados del Distrito
~que se relacionen con el proposito de su empleo.
16. Intervenir para que se retire de las licitaciones y concursos a aquellas personas inhabiles para
participar o para celebrar contratos con entidades estatales. De igual manera solicitar de
conformidad con la ley en caso de que sobrevenga al contratista inhabilidad ©
incompatibilidad.
17. Adelantar revisiones periddicas de las obras contratadas, servicios prestados o bienes
suministrados al Distrito para verificar que cumplan con las condiciones pactadas. |
18. Solicitar a los secretarios del despacho, directores de institutos, unidades administrativas y
demas funcionarios del Distrito de Cartagena que rindan informe sobre el manejo, ejecucion
del presupuesto en sus diversas dependencias y ademas administren aplicaciones sobre el
estado de los planes y programas que desarrollan dentro del plan de desarrollo del Distrito. |
19. Remitir a la Personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa, los informes del ejercicio
de vigilancia sobre la contratacion publica del distrito, que ameriten aperturar etapa de
_ instruccién por irregularidades en 1a contratacion, = e 11 .
20. Rendir los informes trimestrales sobre el desarrollo de sus funciones al personero Distrital. |

21, Resolver en primera instancia los procesos relacionados con |a dependencia. %g
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ﬁz. Las demas que le sean asignadas y que se ajusten a la Constitucion, la ley y el propésito de~|
la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

5 Derecho Constitucional, Administrativo y Disciplinario
» Codigo Penal y Procedimiento Penal

» Organizacién del Estado Colombiano
» Gerencia y gestion publica
% Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

% Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
: JERARQUICO £ |

1. Compromiso con la Organizacién 1. Vision estratégica
2. Trabajo en equipo 2. Liderazgo efectivo
3. Adaptacion al cambio 3. Planeacion
4. Aprendizaje continuo 4, Toma de decisiones
5. Orientacion a resultados 5. (Gestion del desarrollo de las personas
6. Orientacion al usuario y al ciudadano 6. Pensamiento Sistémico
- - Jj Resolucion de conflictos |
& VL REQUISITOS D DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA i

FORMACION ACADEMlCA j s EXPERIENCIA J
Titulo profesional en dlscuplma académica del Veintiocho (28) meses de experiencia
nucleo basico de Conocimiento en: profesional.
» Derecho

» Tarjeta profesional vigente

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
| funciones del empleo. T S,
Vill. ALTERNATIVA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

@0842) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional,
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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 aprobacién 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) 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, 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
| funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional. o i
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: ! Directivo 0l
Denominacién del Empleo: Personero Delegado
Codigo: % 040 - e
Grado: : 12 i
No. de cargos: ) Uno (1)
Depen de;cia: 7 Personeria Delegada para lo Penal
Cargo del Jefe Inmediato: ; Personero Distrital | |
Il AREA FUNCIONAL 7
/. : ) Personeria Delegada para lo Penal ]
lll. PROPOSITO PRINCIPAL i

Ejercer las funciones de Ministerio Publico, ante los diferentes despachos judiciales en defensa |
del orden juridico, del patrimonio publico y/o los derechos y garantias fundamentales, de
__conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos institucionales,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacion, adopcion y ejecucién de la plataforma estratégica, tactica y operativa
de su dependencia, a través de la presentacion de los planes, programas y proyectos para el
cumplimiento de la misién institucional, la gestion del Riesgo, la medicién de indicadores y Ia

implementacién del sistema de gestion y control.

2. Orientar a las diferentes instancias de la Personeria en el conocimiento de la Constitucion y
adelantar |las acciones de promocién en normatividad penal, actuaciones judiciales y debido
proceso. -

3. Coordinar y Verificar el cumplimiento de criterios de intervencion penal asignadas por la ley,
la Constitucion, la Procuraduria General de la Nacion a la Personeria Distrital de Cartagena
como agente de Ministerio Publico.

4. Ejercer la funcién de Ministerio PUblico ante los Juzgados Penales Municipales conforme a la |

’ Constitucion y la Ley. |

5. Realizar la Notificacion personal de las decisiones y demas actuaciones en los despachos de |
conocimiento espemalmente de aquéllas que por ley lo requieran.

6. Participar como representante de la sociedad, en la sancion de las infracciones de la ley
penal, la defensa de las personas acusadas sin justa causa. la proteccion de los derechos
humanos de los procesados, de las victimas y la indemnizacion de los perjuicios causados
con la infraccion.

7. Solicitar la practica de pruebas por parte de los agentes del Ministerio Publico, conducentes

1
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al esclarecimiento de la verdad, las medidas de asegurami'ento o la libertad del procesado,
presentar alegatos e interponer recursos, asistir e intervenir en las audiencias publicas y en
general, intervenir en todas las diligencias y actuaciones del proceso penal, atendiendo las
competencias legalmente dispuestas

8. Denunciar ante las autoridades correspondientes los hechos punibles que llegan a su
conocimiento, susceptibles de Investigacion Oficiosa y recibir los documentos y demas

1335 pruebas necesarias al efecto.

9. Adelantar las gestiones necesarias para el cumplimiento de las agencias especiales que le
hayan sido encomendadas en razon de la naturaleza del delito; las condiciones especiales
de la actuacion cuando puedan verse afectadas las garantias procesales, la imparcialidad o
independencia de la administracién de justicia; la calidad del sujeto pasivo. cuando se trate
de menor o incapaz; la alarma social, o en aquellos casos en que el Personero asi lo
determine de acuerdo con su poder discrecional en defensa de los derechos y garantias de
las personas.

10. Socializar y atender a los ciudadanos sobre el estado de los procesos que se adelantan ante

los juzgados que sean de competencia.
11. Desempenar los asuntos que sean comisionados por el Despacho del Personero

12. Dirigir, orientar y ejercer la accion de prevencion y control a las politicas, planes, programas
y proyectos distritales en materia de seguridad ciudadana, convivencia, orden publico y
prevenci()n del delito.

13. Hacer seguimiento y acompaiiamiento a las marchas y protestas sociales en ejercicio del
derecho fundamental a la protesta, previa convocatoria por autoridad competente y de
acuerdo a la priorizacion del area.

14. Defender el cumplimiento de los acuerdos entre los sectores publico y privado para |a solucion
integral de problemas que afecten la seguridad o la convivencia ciudadana.

15. Velar por el cumplimiento de los principios rectores de la contratacién administrativa
establecidos en la ley, tales como transparencia, economia, responsabilidad, ecuacion
contractual y seleccién objetiva en la Alcaldia de Cartagena y entes descentralizados del

Distrito que se relacionen con €l proposito de su empleo.

como: igualdad, moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, en el
ejercicio de sus funciones ante la Alcaldia de Cartagena y entes descentralizados del Distrito
que se relacionen con el proposito de su empleo.

17. Intervenir para que se retire de las licitaciones y concursos a aquellas personas inhabiles para
participar o para celebrar contratos con entidades estatales. De igual manera solicitar de
conformidad con la ley en caso de que sobrevenga al contratista inhabilidad o

incompatibilidad.
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. Adelantar revisiones periodicas de las obras contratadas, servicios prestados ¢ bienes suministrados |

al Distrito para verificar que cumplan con las condiciones pactadas.

22,

. Remitir a la Personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa, los informes del gjercicio de

. Rendir los informes trimestrales sobre el desarrollo de sus funciones al personero Distrital.

. Solicitar a los secretarios del despacho, directores de institutos, unidades administrativas y demésﬂ‘

funcionarios del Distrito de Cartagena que rindan informe sobre el manejo, ejecucion del presupuesto
en sus diversas dependencias y ademas administren aplicaciones sobre el estado de los planes y
programas que desarrollan dentro del plan de desarrollo del Distrito.

vigilancia sobre la contratacion publica del distrito, gue ameriten aperturar etapa de instruccién por
iregularidades en la contratacién.

Resolver en primera instancia los procesos relacionados con la dependencia,

23.

Las demas que le sean asignadas ¥ que se ajusten a la Constitucion. ia ley y el propésito de Ia
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Derecho Constitucional, Administrativo y Disciplinario
# Codigo Penal y Procedimiento Penal
#  Organizacién del Estado Colembiano
» Gerencia y gestion publica
» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
# _Informética Basica — Word, Excel, PowerPoint Sl
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Compromiso con la Organizacion 1. Visién estratégica
2. Trabajo en equipo 2. Liderazgo efectivo
3. Adaptacién al cambio 3. Planeacion
4. Aprendizaje continuo 4. Toma de decisiones
5. Orientacion a resultados 5. Gestion del desarrollo de las personas
8. Orientacion al usuario vy al ciudadano 6. Pensamiento Sistémico
_ 7. _Resolucion de conflictos
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEM!CA it SN  EXPERIENCIA
Titulo profe;ional en &isciplina académica del | Veintiocho (28) meses de experiencia
nucleo basico de Conocimiento en: profesional,
» Derecho
» Tarjeta profesional vigente == = s
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las’ l
funciones del empleo.

l@imoaposgrado en la modalidad de especializacién 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 formacion 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 profesional.

El titulo de posgrado en fa modalidad de maestria por:

Tres (3) 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 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 profesional. _ = _%é ;
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: : Directivo

Denominacion del Empleo: Pers'onerro Delegédo 1

Cadigo: : 040 it
| Grado: 7 12 |

No. de cargos: ; Uno (1) =

i Dependencia:

Personeria Delegada para lo Penal

Cargo del Jefe Inmediato: Personero Distrital

Il. AREA FUNCIONAL

Personeria Delegada para lo Penal

Ejercer las funciones de Ministerio Publico, ante los diferentes despachos judiciales en defensa
del orden juridico, del patrimonio publico y/o los derechos y garantias fundamentales, de
conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos institucionales.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

—

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir la formulacion, adopcion y ejecucion de la plataforma estratégica, tactica y operativa de
su dependencia, a través de la presentacion de los planes, programas y proyectos para el
cumplimiento de la mision institucional, la gestién del Riesgo, la medicion de indicadores y la
implementacion del sistema de gestion y control.
Orientar a las diferentes instancias de la Personeria en el conocimiento de la Constitucion y
adelantar las acciones de promocion en normatividad penal, actuaciones judiciales y debido
proceso. o
Coordinar y Verificar el cumplimiento de criterios de intervencion penal asignadas por la ley. la
Constitucién, la Procuraduria General de la Nacion a la Personeria Distrital de Cartagena como
agente de Ministerio Publico.
Preparar y adelantar acciones de promocién en normatividad penal, actuaciones judiciales y

debido proceso. |

Ejercer la funcion de Ministerio Publico ante los centros penirtenciarios carcelarios y centros de
detencién transitorias de la ciudad de Cartagena de Indias conforme a la Constitucion y la Ley. |

Realizar las visitas de inspeccion a las celdas de las Unidades de Reaccion Inmediata — URI
ylo estaciones de Policia, buscando garantizar los derechos de las personas privadas de la

libertad.
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[ 7. Denunciar ante las autoridades correspondientes los hechos punibles que llegan a su
conocimiento, susceptibles de Investigacion Oficiosa y recibir los documentos y demas pruebas
necesarias al efecto.

8. Desempeiiar los asuntos que sean comisionados por el Despacho del Personero

9. Implementar, programas y proyectos en beneficio de la poblacién carcelaria y sus nucleos
familiares de acuerdo a las consideraciones de la dependencia, la cual puede solicitar apoyo a
las demas Personerias Delegadas de la entidad.

10. Abompaﬁ'ar las di!igenéias de entrega de predios de la Sociedad de Activos Especirales - SAEﬁ
dentro de procesos administrativos por extincién de dominio.

11. Velar por el cumplimiento de los principios rectores de la contratacion administrativa
establecidos en la ley, tales como transparencia, economia. responsabilidad, ecuacion
contractual y seleccién objetiva en la Alcaldia de Cartagena y entes descentralizados del
Distrito que se relacionen con el propésito de su empleo.

12. Velar por el cumplimiento de los objetivos del control interno establecidos en la ley, tales como: |
igualdad, moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, en el ejercicio |
de sus funciones ante la Alcaldia de Cartagena y entes descentralizados del Distrito que se
relacionen con el propésito de su empleo. 3

13. Intervenir para que se retire de las licitaciones y concursos a aquellas personas inhabiles para
participar o para celebrar contratos con entidades estatales. De igual manera solicitar de

conformidad con la ley en caso de que sobrevenga al contratista inhabilidad o incompatibilidad.

14. Adelantar revisiones periddicas de las obras contratadas, servicios prestados o bienes

suministrados al Distrito para verificar que cumplan con las condiciones pactadas.

15. Solicitar a los secretarios del despacho, directores de institutos, unidades administrativas y
demas funcionarios del Distrito de Cartagena que rindan informe sobre el manejo, ejecuciéon
del presupuesto en sus diversas dependencias y ademas administren aplicaciones sobre el
estado de los planes y programas que desarrollan dentro del plan de desarrollo del Distrito.

16. Remitir a la Personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa, los informes del ejercicio de
vigilancia sobre la contratacion publica del distrito, que ameriten aperturar etapa de instruccién
por irregularidades en la contratacién.

17. Rendir los informes trimestrales sobre el desarrollo de sus funciones al personero Distrital.

18. Resolver en primera instancia los procesos relacionados con la dependencia.

19. Las demas que le sean asignadas y que se ajusten a la Constitucion, la ley y el propésito de la

dependencia. 1 RO AT i /@%
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

S0

Derecho Constitucional, Administrativo y Disciplinario

Codigo Penal y Procedimiento Penal
» Organizacion del Estado Colombiano

» Gerencia y gestion publica

% Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

» Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

Vi CYOMPETENC’IAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la Orgénizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo

Orientaciéon a resultados

g K e

Orientacion al usuario y al ciudadano

Vision estratégica
Liderazgo efectivo

Planeacién
Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas

oy @ b o B

Pensamiento Sistémico

|Gt

Resolucion de conflictos

vIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
| nlicleo basico de Conocimiento en:

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional.

» Derecho
» Tarjeta profesional vigente

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas 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 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, o

-
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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 profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) 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

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. M
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Jefe de ofucma
Codigo: g 006

Grado: . 0= - -

No. de cargos: Uno (1) i

Oficina de Conciliacion y Mecanismos

Dependencia: : ic
ependencia Alternativos de Solucion de Conflictos

Cargo del Jefe Inmediato: Personero distrital

. Il. AREA FUNCIONAL
Conciliacién y Mecanismos Alternativos de Solucion de Conflictos

1 : Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el Centro de Conciliacion, coordinar los diferentes procesos y la ejecucion de las actividades|

propias de la dependencia de conformidad con las normas legales vigentes sobre la materia.

Gestionar la realizacion efectiva de los derechos que le asisten a las personas dentro del ambito de

competencia de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Dirigir la formulacion, adopcion y ejecucién de la plataforma estratégica, tactica y operativa de su
dependencia, a través de la presentacion de los planes, programas y proyectos para el
cumplimiento de la misién institucional, la gestién del Riesgo, la medicion de indicadores y la
implementacion ¢ del sistema de gestion y control.

2. Generar las politicas de ¢ dwulgacnon de los Mecamsmos Alternativos de Solucién de Conflictos.

3. Liderar y orientar el tramite de las solicitudes que se sometan a su conocimiento en los asuntos |
relacionados con controversias civiles, de familia, penales, policivas y demas que le asigne la
[l i % 5o el et e S0 c eSSl B

4. Decidir la procedencia del mecanismo conciliatorio, de acuerdo con la naturaleza del asunto, de |
conformldad con la ley vigente y el reglamento interno.

5. Definir o actualizar el reglamento interno del Centro de Conciliacion, el Codigo de Etica y los

| procedimientos institucionales necesarios para realizar audiencias de conciliacion en las
materias que corresponden a la Entidad.

6. Controlar la elaboracion y actualizacion de las bases de datos de los abogados conciliadores de |
la Entidad.

7. Establecer lineamientos para administrar el registro de las conciliaciones, presentar los informes
y cert cert;ﬁcar los asuntos sometidos a su tramite.

8. Rendlr Ios informes y adelantar [os tramites necesarios ante las autondades Judvmales y
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"~ administrativas, de e conformidad con la |eg|sla(;|on vngente
|'9. Rendir los informes tnmestrales , sobre el desarrollo de sus funciones al personero Dléfﬂtal
10 Resolver en pnmera instancia los pr procesos reIaCIonados con la dependencna
11, Las demas que le sean asrgnadas y que correspondan a la naturaleza za de la dependencna y el |
empleo.

|

"V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

% Mecanismos Alternativos de Solucion de Conflictos

» Organizacion del Estado Colombiano
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

>
Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

%
‘— V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
L COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

CODIGO: GA-M-001

VERSION: 4 J

DE

|

Compromlso con la Orgamzacmn 13 %iéﬁstratégice
| 2. Trabajo en equipo 2. Liderazgo efectivo
| 3 Adaptapién al cambio 3. Planeacion N
4. Aprendizaje continuo 4. Toma de decisiones
' 5. Orientacion a resultados 5 Gestién del desarrollo de las personas ‘
Orientacién al usuario y al ciudadano 6. Pensamiento Sistémico ‘

6.
| Resolucién de conflictos

BE oy — |
L VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERlENCIA _—I
FORMACION ACADEM!CA EXPERIENCIA =

Titulo profesuonal en dzscnphna . académica deITreintea—y_sens (36) meses de ex—penencn
nucleo basico de Conocimiento en: profesional, ‘

l » Tarjeta profesional vigente ‘

Titulo de posgrado en la modalidad de |
|especia|izacién en areas relacionadas con Ias'
funciones del empleo. ‘ |

T e 7 VI ALTERNATIVA
|El | titulo de posgrado en la modalidad de especuahzacmn por: l

» Derecho |

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

44_
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Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dichal
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 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) 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, o

Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
Ifunciones del cargo, y un (1) afo de experiencia profesional. ity
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SaLs |. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

"Nivel: Directivo ]
Denominacion del Empleo: Jefe de oficina
Cadigo: 006 K
Grado: s 10 7
No. de cargos: _ Uno (1) 7 1
Dependencia: Oficina de Talento Humano |

Cargo del Jefe Inmediato:

Personero Distrital :

| Realizar las actividades necesarias para la gestion del talento humano a través de las fases del
servidor publico en cuento al ingreso, desarrollo y retiro; de acuerdo con las estrategias definidas en
los lineamientos institucionales y las normas legales vigentes.

Desarrollar las actividades necesarias para el cumplimiento de los pagos laborales, reconocimientos
de prestaciones economicas, seguridad social, de conformidad con lo sefalado en la norma y las
directrices institucionales.

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Talento Humano

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

‘IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

institucionales y la normatividad vigente.

1. Dirigir la formulacion, adbpcién y ejecucion de la plataforma estratégica, tactica y operativa de su

dependencia, a través de la presentacion de los planes, programas y proyectos para el

cumplimiento de la misién institucional, la gestion del Riesgo, la medicion de indicadores y la
implementacion del sistema de gestion y control.

Dirigir y coordinar la Gestion del Talento Humano, en lo referente al ingreso de personal, su
desarrollo, situaciones administrativas y retiro, en concordancia con las politicas. lineamientos

Trazar las politicas, disefiar, ejecutar y hacer seguimiento a los planes y programas de!
administracién de personal, capacitacion, Sistema de estimulos (bienestar social e incentivos) ¥
desarrollo del talento humano y dirigir su gestion.

Dirigir y coordinar la elaboracién del programa de induccion y reinduccién, de acuerdo con las

directrices institucionales y la normatividad vigente.

Orientar |a ejecucion de los procesos de evaluacion de la gestion y desempefio de los servidores

de la Personeria, en los plazos establecidos por la ley.

Dirigir el Desarrollo y aplicacion del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-|

SST), de conformidad con la normatividad vigente.
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7. Gestionar la contratacion para dar cumplimiento a las actividades establecidasglosmnes:
' institucionales de: Bienestar, | ncentivos, Capacitacién y las del Sistema de Gestién de Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST). ol =
l 8. Dirigir y coordinar el procedimiento para los pagos laborales, prestaciones econémicas y dg]
seguridad social de los servidores publicos de la entidad, de conformidad con la normatividad
__Vigente, =0 = N
| 9. Mantener actualizado el sistema de informacién de personal para la gestion del talento hunianc?._'
atendiendo los procedimientos y directrices institucionales y normativas vigentes, en las
|7 plataformas tecnoldgicas propias y externas.
10. Expedir las certificaciones laborales de los Funcionarios y ex-Funcionarios de la entidad, de
l conformidad con los pardmetros institucionales
| 11. Expedir los certificados para bonos pensionales, conforme a la normatividad vigente.

12. Autorizar la aplicacién de descuentos solicitados por los funcionarios y por las autoridades|
| competentes sobre [a némina. . 7 sl
13. Dirigir y orientar el proceso de sistematizacion y actualizacion de las historias laborales de todos
los Funcionarios y ex funcionarios de la entidad, atendiendo los lineamientos institucionales y del
archivo general de la nacion. 7
14. Disefiar y coordinar proyectos de actualizacion y ajustes al manuales de funciones, requisitos y
competencias laborales, planes de vacantes y todas aquellas actividades relacionadas con la
racionalizacion de procesos administrativos y actualizacion de reglamentos internos de la
Personeria Distrital. A A O
15. Dirigir y Gestionar todas las actuaciones administrativas que se deban surtir ante la Comision.
Nacional del Servicio Civil. :
16.Rendir los informes trimestrales sobre el desarrollo de sus funciones al personero Distrital.
' 17.Remitir al &rea correspondiente, para lo de su competencia, aquellas situaciones que involucren
a los servidores publicos vinculados que puedan contener alcances disciplinarios.

18.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependeyncia ye—l
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Normatividad de Emplec Pablico

» Normatividad sobre Bienestar e Incentivaos

» Plan Institucional de Capacitacién (PIC)

» Normatividad en Salud Ocupacional

» Desarrollo Organizacional

» Manejo de Herramientas Basicas de Sistemas
» Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

' » Reégimen prestacional del Servidor publico

_» Ley General de Archivo
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

: COMUNES 1
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

o o A N o

Orientacién al usuario y al ciudadano

POR NIVEL JERARQUICO

Vision estratégcca
Liderazgo efectivo

Planeacion
Toma de decisiones

Pensamiento Sistemico

N oo AW N

Resolucion de conflictos

Gestion del desarrollo de las personas

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en:

Derecho y a fines

Administracion y afines
Economia y afines

Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria Industrial y afines
Psicologia

V¥ VVYVV¥

Tarjeta profesional vigente en los casos
reglamentados por ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo. ‘

—

1

Treinta y seis (36) meses de experiencia

profesional.

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, 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, o

W
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Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo prdfesional _éxig'iao 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 profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

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

itulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, 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
Ifungipnes del cargo. y un (1) afio de experiencia profesional. 23 4
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% I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: _ : Asesor
_Rgnominacién del Empleo: Jefe de Oficina Asesora de Juridica i
Cédigo: ; 115 i
' Grado: : 13 1
No. de cargos: , : Uno (1) =7
| Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Personero Distrital T_

II. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora Juridica

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asesoria juridica y realizar la representacion legal de la Personeria de Cartagena, acorde
con el orden juridico vigente, con unidad de criterio y la proteccion de los intereses de |a Personeria
Distrital de Cartagena de Indias.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacion, adopcion y ejecucion de la plataforma estratégica, tactica y operativa de
su dependencia, a través de la presentacion de los planes, programas y proyectos para el
cumplimiento de la mision institucional, la gestién del Riesgo, la medicion de indicadores y la
implementacion del sistema de gestion y control. ]

5 Asesorar al Personero Distrital de Cartagena de Indias y a las demas instancias directivas de
laPersoneria, en la interpretacion y aplicacion de las normas relacionadas con las funciones,
competencias y gestion de cada una de las depeﬂenciai S

3. Mantener la unidad de criterio en la interpretacion y aplicaciéon de las normas que regulan el
funcionamiento de la Personeria en todos los niveles y campos de accion.

4. Organizary coordinar el estudio y conceptualizacion sobre los proyectos de acuerdo, decretos.
y resoluciones que deba expedir o proponer la Personeria. Asi mismo, supervisar los conceptos
sobre contratos, convenios y demas actos a_dﬂminisiritivos que se ‘e soliciten.

5. Analizar, proyectar y avalar para la firma del Personero Distrital o sus delegados los actos
administrativos y consultas que éste le indique y que deba suscribir conforme a la Constitucion

Politica y la ley.

6. Dirigir, coordinar y controlar la representacién judicial y extrajudicial de la Personeria en los
procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que éste deba promover, mediante
poder o delegacion y supervisar el tramite de estos.

2. Actuar en las acciones judiciales y extrajudiciales que se deriven de los procesos que inicie se
inicien en su contra, atendiendo la iorma@dadfgal vigente y las dir_eptriceiimpaiidas porla }@(

7
G
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alta direccion, e informar sobre el desarrollo y el estado de los procesos, cuando asi lo soliciten. |

2 Intervenir en las actuaciones y resolver los incidentes que se presenten en el tramite de las
_acciones en las cuales la Personeria Distrital sea accionada o vinculada.

9. Elaborar las respuestas de las tutelas en las que la Entidad sea accionada o vinculada,
atendiendo a la normatividad vigente y los lineamientos impartidos por el Personero.

10. Convocar el comité de conciliacion de la Personeria Distrital de Cartagena y velar por el
cumplimiento de las funciones que le corresponde ejercer a este comité.

11. Dirigir las acciones encaminadas a recopilar, estudiar, difundir y mantener actualizadas las
normas constitucionales, legales y reglamentarias, asi como las sentencias de unificacion
jurisprudencial relacionadas con la mision, objetivos y funciones de la Personeria.

b—

12. Gestionar los procesos contractuales en cada una de sus etapas en cumplimiento del Manual
de Egntrat_apién_de la Entidad y la normatividad Ligente_.

13. Coordinar con las diferentes dependencias la gestion contractual, de acuerdo con los procesos
y procedimientos vigentes.

14. Coordinar con la direcciéon administrativa la evaluacion técnica, econémica y financiera de las
propuestas presentadas por los oferentes en los diferentes procesos Yy modalidades de
contratacion.

15. Registrar de manera oportuna los contratos celebrados por la entidad en los sistemas de
informacién establecidos para tal fin por las entidades distritales, nacionales e institucionales.

16. Surtir la etapa de juzgamiento del proceso de control interno disciplinario adelantado contra los
servidores publicos, contratistas y exfuncionarios de la Entidad, de conformidad con el Codigo
General Disciplinario.

17. Rendir los informes trimestrales sobre el desarrollo de sus funciones al personero Distrital.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

% Constitucion Politica de Colombia

» Organizacion del Estado Colombiano

» Gerencia y gestion publica
% Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo ‘

% Normativa de contratacion estatal ‘

» Codigo General Disciplinario




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA CODIGO: GA-M-001

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA VERSION: 4

Resolucion No. 251

(17 de julio de 2023) FECHA
APROBACION

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES ' (1072023

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint. )
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Confiablidad técnica
2. Orientacion a resultados 2. Creatividad e innovacion
3. OQrientacion al usuario y al ciudadano 3. Iniciativa
4. Compromiso con la Organizacion 4, Construccion de relaciones
5. Trabajo en equipo | 5. Conocimiento del Entorno
6. Adaptacion al cambio _ 7
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACIONACADEMICA EXPERIENCIA )
Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y seis (36) meses de experiencia
nucleo basico de Conocimiento en: profesional.
» Derecho
» Tarjeta profesional vigente

| Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas 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
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, ©

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en e
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) 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

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en e
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un (1) afo de experiencia profesional.
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o, e . T IDENTIFICACIONDELEMPLEO R L
Eﬁel 7 __ v e |ProfeS|onaI S j j j‘
Denommacnon n del Em pleo Profesional Espemahzado (Presupuesto)
Codlgo. R ¥ j 222 3P '
. e am
No. de cargos: Uno (1)
‘Pependenma _— —_—_—_—_—_—_Lonricmon Admlmst—r;twa : : : : :]
Cargo ¢ del Jefelnmedlato_ A W e |D|rector admmlstratwo Lo _‘
Il. AREA FUNCIONAL
— O Drsuion Atmitvay Frinceis |
. PROPOSITO PRINCIPAL i

T'Eja:uta-r las polmcas y planes de la entidad en los temas relacnonados con el plan “anual de
l Presupuesto de acuerdo con los lineamientos financieros de la entidad y las normas vigentes sobre
la materia. Velar por |a gjecucién y control del presupuesto conforme a las disposiciones legales |
l_vng_te_y las politicas institucionales.
V. | DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENClALES
’>1 Proyectar el dnseno la a formulacion y el segu1m|ento de las politicas dlrectnces planes
| programas, procesos Y procedimientos propios de |a dependencia, 1a gestion del Riesgo, la |
medlcnon de i lndlcadores y la lmplementacnon del sistema de gestnon y control
‘ 2. EJecutar los procesos presupuestales de la Personerla y realizar su segmmlento y contro| |
3. Aplicar las normas Yy los procedimientos de orden presupuesta| y engeneral del sistema ’
fmancuero adoptado para la Personeria. S My S ST
4. Elaborar el Programa Anual Mensuahzado de Caja _PAC-, teniendo en cuenta losrequerimientos |
| Al de pago establecndos por las dependenmas -
5. Coordmar con la Personersa auxmar la elaboracnon del proyecto de presupuesto de la Enhdad |

6. Expedlr las certnfncacnones sobre s la daspomblhdad el registro y 1a reserva presupuestal necesarias ‘
| para la a adecuada ejecuaon del presupuesto de la Personena o
7. Organizar, ‘coordinar y registrar las modificaciones de las apropnacmnes y ‘en genera! todos los
l gastos relacionados con la ejecucion presupuestal de la Personeria y presentar los informes de |
‘_ _ejecucion § presupuestal oportunamente. o
3. Realizar el oportuno registro de la mformamon presupuestal en los apllcatlvos dlspuestos por las
autoridades competentes para tal fin y velar por la actualizacionde los registros en [0s libros de ‘
acuerdo a las normas legales vigentes.

rg. Coordlnar con n la Direccién Administrativa la actuahzacuén periédica del moédulo de presupuesto
| del software. contable ey la superacnon de los In mconvementes técnicos que se presenten

10 ﬁielﬂtar il oportuno y ca cabal cumphmnento ) del _proceso de de cierre mensual de las operacaone; de |
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Presupuesto. 7 |

11. Coordinar la elaboracion y presentacién de los estados financieros de la Entidad, con la
oportunidad y periodicidad requerida.

12. Investigar y realizar los diagnosticos necesarios para el desarrollo 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. ]
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 vigentes.

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

15. Proyectar los informes de gestién, 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.

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
blsqueda de alternativas de solucién a las distintas problematicas que se pueden presentar, de
acuerdo con las politicas, procedimientos y normas vigentes. i)

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. A

18. Contribuir con la implementacion del Sistema Integral de Gestion, acorde con el nivel del empleo
y su denominacion, de conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente, con el
propésito de cumplir los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrollo. _ 1)

19. Recomendar estrategias para la ejecucion del presupuesto con respecto a la planificacién y la
gjecucion 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.

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

empleo.

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

» Ley General de Presupuesto : %
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| VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. i ~ PORNIVELJERARQUICO |

S

m.-A;reFdi;ajgcgnﬁnuo Sagaa T ) Kpgrt;té;ni;o-;rcrfe%n—al .

'I 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

| o Trabajo en equipo ' Cuando tenga personal a cargo: "

| 6. Adaptacion al cambio || 5. Direcciony desarrollo de personal. |

l
;,_____.________.-___,_____, _____________
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

Fo o, MEREGUIBTL S e v = EXPERIENCI

| RGN AGAEENICA = | s v v e PXREPRET o o |

Titulo Ero?esﬁna en disciplina académica del | ]
| nicleo basico de Conocimiento en: Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia '

| profesional.
| » Contaduria ' |
[ » Economia l |
| +  Administracion de Empresas '
| % Administracion Publica y Afines |
» Ingenieria Administrativa y Afines 0 | |
| > Ingenieria Industrial y Afines. ‘

I
| Tarjeta profesional en los casos reglamentados '
| por ley

, |
Lrltulo de postgrado en la modalidad de l
especializacion en areas relacionadas con las ' \
ﬁur@nédticam yloconlaprofesion | |
L et e e * N W |

| El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por: ‘

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

Al e " z p 1 e p\CO, sie e cua (e} i ‘

e aor » W
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Terminacién 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) afo de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:
Tres (3) 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, 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 funciones

del cargo, y un (1) ano de experiencia profesional. ) : 3 =t : ;
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- I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: 2y ; Profesional Y
' Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: BT o
Grado: 12
—N_B. de cargos: 2 . | uno (1) - i
Personeria Delegada para la Promoéién_y
Dependencia: Proteccion de los Derechos Humanos vy
Fundamentales y de las Victimas del Conflicto
| Armado
Cargo del jefe Inmédiafo: Personero Deleg;ado
Il AREA FUNCIONAL j
Personeria Delegada para la Promocion y Proteccion de los Derechos Humanos y

Fundamentales y de las Victimas del Conflicto Armado

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios del derecho en aquellos asuntos que le sean asignados de
conformidad con los procedimientos internos, para la guarda y promocion de los Derechos Humanos,
los Derechos fundamentales, la defensa del orden juridico, los derechos y garantias de los
ciudadanos, la intervencién en la solucién de conflictos, la proteccion del interés publico y |a vigilancia
de la conducta oficial.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar el disefo, la formulacién y el seguimiento de las politicas directrices. planes,
programas, procesos y procedimientos propios de la dependencia, la gestion del Riesgo, la
medicién de indicadores y la implementacién del sistema de gestion y control.

2. Atender y orientar oportuna y eficazmente al usuario que solicite los servicios prestados por la
Personeria de conformidad con la Constitucion y |a ley.

3. Brindar asesoria en el 4rea de su desempefio a los usuarios internos y externos, 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 externos.

5. Proyectar oportunamente los conceptos juridicos requeridos de acuerdo con el area y la Unidad
de desempeno. )

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

7. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de la profesidn, en la ejecucion de los asuntos a su
cargo. Participar en el disefio, organizacion, coordinacién, ejecucion y el control de planes, |
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programas, proyectos o actividades propias del area de desempefio.

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

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
y dar respuesta a los requerimientos, de acuerdo con las politicas, procedimientos y normas
vigentes.

9. Proyectar los informes de gestion, estadisticos, de rendicion de cuentas y demas que le sean

10. Velar por la conformacion y conservacion de los expedientes fisicos o electrénicos de las PQRSD,
procesos, proyectos y actividades que le sean encomendados y garantizar su reserva cuando lo
ordena la ley.

| 11. Cumpllr dentro de términos legales y reglamentanos las tareas funciones y actividades que le
sean asignados.
? 12. Representar judicialmente a la Personeria cuando sea delegado por el Personero para tal fin.

| RETORNALY

13 F 13. Participar en |os observatorios, mvesugacmnes y mesas de trabajo que le sean encomendado.

14, Participar en el proceso de auditorias internas determinado por los Sistemas de Gestién de la
Calidad a que obliguen las 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 acttia como Ministerio Publico se desarrollen con
sujecion a la Constitucion y a la Ley.
17. Realizar las actividades propias de atencién al plblico, cuando le sean asignadas por contingencia
0 apoyo.
' 18. Mantener contacto y relaciones permanentes con las entidades con las cuales se interactia en la
‘ prestacion del servicio. A
19. Elaborar acciones de tutela, incidentes de desacato, sohmtudes de cumphmlento de fallo de tutela
derechos de peticién, reiteraciones de derechos de peticion, reclamaciones de los derechos del
consumidor. solicitudes de conciliacién extrajudicial en derecho, en los casos en que se considere
procedente, de conformidad con las politicas de la entidad y el criterio del abogado.

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

la autondad competente. 7
21. Analizar las solicitudes de conciliacién para verificar |a procedibilidad de las mismas
22. Programar las respectivas audiencias de conciliacién y citar a las partes.

23. Desarrollar las audiencias de conciliacién con las formalidades de ley y elaborar las respectivas
actas o constancias,
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’ 24. Remitir al director del Centro de Conciliacion las actas de conciliacion o constancias para su registro ¥ ‘
refrendacion.

‘ 25. Desempenarse como capacitador en conciliacion y materias afines, segln los programas de formacion \
implementados por la Personeria.

| 26. Revisar y compilar |a normatividad y los criterios técnicos vigentes sobre los temas que sean de
competencia de 12 dependencia, que permitan ampliar el marco de referencia y de argumentacion dentro
de los procesos administrativos dela e_ntidad.

. L e

27. 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.

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

L — — "V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _

’.'r Derecho Constitucional, Administrativo y Disciplinario —1
% Organizacion del Estado Colombiano

| > Politica Publica de Victimas - Ley 1448 de 2011 |
% Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario

l » Gerenciay gestion publica l
% Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

' %  Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint ‘

f — — — — "\i.COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES |
el _ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
' 1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
5. Orientacion a resultados ' 2. Comunicacion efectiva
‘ 3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion ' 4. Instrumentacién de decisiones
‘ 5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio Cuando tenga personal a cargo:
| 5. Direccion y desarrollo de personal.
6. Toma de decisiones
vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
I FORMACION ACADEMICA S5 EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del |
nucleo béasico de Conocimiento en: Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional
» Derecho

Tarjeta profesional vigente

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines con las funciones del
le_mpleq
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Viil. ALTERNATIVA

El titulo de posgrado en |a 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
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, 0

Terminacion y aprobacién 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 profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) 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, 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 profesional.

l_______________________J/@{
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7 . IDENTIFICACION DEL EMPLEO
h{ivel: ' Profesional “ i
Denominacién del Empleo: . Profesional Especializédo =
Cédigo: A i 222
Grado: ' TH
No. de cargos: = Tres (3)

Donde se ubique el empleo
Dependencia: t - -
_Cargo del jefe Inmediato: El que ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL '
Donde se ub'iqde el empleo
4 IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos propios de su formacién académica en aquellos asuntos que le sean
asignados de conformidad con los procedimientos internos, para la guarda y promocion de los
. Derechos Humanos, los Derechos fundamentales, la defensa del orden juridico, los derechos y
garantias de los ciudadanos, |a intervencion en la solucién de conflictos, la proteccion del interés
publico y la vigilancia de |la conducta oficial.

IV. 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 gestién del Riesgo, la
medicion de indicadores y la implementacion del sistema de gestion y control.

2. Atender y orientar oportuna y eficazmente al usuario que solicite los servicios prestados por la
Personeria de conformidad con la Constituciony la ley.

3. Brindar asesoria en el area de su desempefo a los usuarios internos y externos, 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 externos. - -

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

6. Desarrollar las labores propias de su cargo en los lugares o sitios que la Personeria le asigne en

cumplimiento de su mision institucional. - -

7. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de la profesion, en la ejecucion de los asuntos a su
cargo. Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y el control de planes,
programas, proyectos o actividades propias del area de desempefio.

8. Velar por la conformacion y conservacion de los expedientes fisicos o electronicos de las PQRSD,
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( procesos, proyectos y actividades que le sean encomendados y garantizar su reserva cuando lo
ordena la ley.

9. Cumplir dentro de términos legales y reglamentarios, las tareas, actividades, seguimientos y
funciones que le sean asignados.

- 10. Representar JudICIaImente a la Personeria cuando sea delegado por el Personero para tal fin.

11 Parttc:par en los observatonos investigaciones y mesas de trabajo que le sean encomendado.

‘ 12. Participar en el proceso de auditorias internas determinado por los Sistemas de Gestién de la

~ Calidad a que obliguen las normas legales vigentes.

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

14, Velar porque los procesos o procedimientos admmlstratlvos que conocen las autoridades
administrativas y judiciales ante quienes se actia como Ministerio Publico se desarrollen con
sujecion a la Constitucién y a la Ley.

15. Realizar las actividades propias de atencion al publico, cuando le sean asignadas por contingencia
0 apoyo.

16. Mantener contacto y relaciones permanentes con las entidades con ) las cuales se interacttia en la
prestacnbn del servicio.

17. Elaborar acciones de tutela, incidentes de desacato, solicitudes de cumpllmxento de fallo de tutela,
derechos de peticion, reiteraciones de derechos de peticion, reclamaciones de los derechos del
consumidor, solicitudes de conciliacién extrajudicial en derecho, en los casos en que se considere
procedente de conformidad con las politicas de la entidad y el criterio del abogado.

18. Recepcionar las quejas de caracter disciplinario y admmlstratlvo dando traslado de las mismas a
la autoridad competente.

19. Analizar las solicitudes de conciliaciéon para verificar la procedibilidad de las mismas

20. Programar las respectivas audiencias de conciliacién y citar a las partes.

21. Desarrollar las audiencias de conciliacién con las formalidades de ley y elaborar |las respectivas
actas o constancias.

22 Remitir al director del Centro de Conciliacién las actas de conciliaciéon o constancias para su
registro y refrendacion.

' 23. Realizar inspecciones o visitas técnicas a sitios, obras o entidades, previa comision de jefe
inmediato o solicitud de autoridad competente.

24. Revisar y compnlar la normatividad y los criterios técnicos wgentes sobre los temas que sean de
competencia de la dependencia, que permitan ampliar el marco de referencia y de argumentacion
dentro de los procesos administrativos de la entidad.
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26 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.

SRS |

| 26. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependéncia y el
empleo.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Organizacion del Estado Colombiano

| » Planeacion Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacion de Proyectos

#» Derecho Constitucional
» Mecanismos Alternativos para la Resolucion de Conflictos
» Gerencia y gestion publica

5 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ;
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

O B 00 N
o

Cuando tenga personal a cargo:

5. Direccion y desarrollo de personal.
6. Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del :
profesional

nucleo basico de Conocimiento en:
» Derecho
» Tarjeta profesional vigente

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines con las funciones ) Ho
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Eel empléo

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. 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

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 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

' formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo, o
|

Terminacion y aprobacién 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.
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s ; I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ' ; a4
Nivel: _ ; Profesional ]
Denominacién del Empleo: | Profesional Especializado

| Cédigo: | 222
Grado: 1
No. de cargos: e - Uno (1)

Donde se ubique el empleo ]

_Dependencia: i
Cargo del jefe Inmediato: : E que ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL i

Donde se ubique el empleo
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos propios de su formacién académica en aquellos asuntos que le sean
asignados de conformidad con los procedimientos internos, para la guarda y promocion de los
Derechos Humanos, los Derechos fundamentales, la defensa del orden juridico, los derechos y
garantias de los ciudadanos. la intervencion en la solucion de conflictos, la proteccién del interés
publico y la vigilancia de la conducta oficial,

IV. 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, la
_medicion de indicadores y la implementacion del sistema de gestion y control.
EF Atender y orientar oportuna y eficazmente al usuario que solicite los servicios prestados por la
Personeria de conformidad con la Constitucion y Ia ley.
3. Brindar asesoria en el area de su desempenio a los usuarios internos y externos, 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 externos. )
3. Proyectar oportunamente los conceptos juridicos y/o técnicos requeridos de acuerdo con el area
y la Unidad de desempefio.
8. Desarrollar las labores propias de su cargo en los lugares o sitios que la Personeria le asigne en
cumplimiento de su misién institucional.
7. A;;Iicar conocimientos, principios y técnicas de la profesion, en la ejecucion de los asuntos a su
cargo. Participar en el disefio, organizacién, coordinacion, ejecucién y el control de planes,
programas, proyectos o actividades propias del area de desempefio.
| 8. Velar por la conformacion y conservacion de los expedientes fisicos o electrénicos de las PQRSD,
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procesos, proyectos y actividades que le sean encomendados y garantizar su reserva cuando lo |
ordena la ley. ‘

9. Cumplir dentro de términos legales y reglamentarios, las tareas, actividades, seguimientos y
~ funciones que le sean asignados.

10. Representar judicialmente a la Personeria cuando sea delegado por el Personero para tal fin.

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

12. Participar en el proceso de auditorias internas determinado por los Sistemas de Gestion de la
Calidad a que obliguen las normas legales vigentes.

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

14. Velar porque los procesos o procedimientos administrativos que conocen las autortdades
administrativas y judiciales ante quienes se actua como Ministerio Publico se desarrollen con
_sujecion a la Constitucion y a la Ley.

15, Realizar las actividades propias de atencion al publico, cuando le sean aS|gnadas por contingencia
© apoyo.

16. Mantener contacto y relaciones permanentes con las entidades con las cuales se interactda en la
prestacion del servicio.

17. Elaborar acciones de tutela, incidentes de desacato, solicitudes de cumpllmlento de fallo de tutela,
derechos de peticion, reiteraciones de derechos de peticion, reclamaciones de los derechos del
consumidor, solicitudes de conciliacién extrajudicial en derecho, en los casos en que se considere
procedente, de conformldad con las politicas de la entidad y el criterio del abogado

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

' 19. Analizar las solicitudes de concnhacuﬁn para verificar la procedibilidad de las mismas

20. Programar las respectivas audiencias de conciliacion y citar a las partes.

| 21. Desarrollar las audiencias de conciliacion con las formalidades de Iey y elaborar las respectivas
actas o constancias.

92 Remitir al director del Centro de Conciliacion las actas de conciliacion o constancias para su
registro y refrendacion.

23. Realizar inspecciones o visitas técnicas a sitios, obras o entidades, previa comision de jefe
inmediato o solicitud de autoridad competente. |

24. Revisar y compilar la normatividad y los criterios técnicos vigentes sobre los temas que sean de
competencia de la dependencia, que permitan ampliar el marco de referencia y de argumentacion
dentro de los procesos administrativos de la entidad. i
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25. Elaborar los diferentes informes. documentos y las respuestas a los requerimientos gue le sean |
solicitados por el superior inmediato, de acuerdo con las instrucciones impartidas y dentro de los
terminos establecidos.

26. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de |a dependencia y?
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Organizacion del Estado Colombiano

» Planeacién Estratégica, Formulacién, Desarrollo y Evaluacion de Proyectos
» Derecho Constitucional

» Mecanismos Alternativos para la Resolucién de Conflictos

» Gerencia y gestion pablica

» Gestion Ambiental

» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —~ MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ’
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

DA Q0
BN

Cuando tenga personal a cargo:

5. Direccién y desarrollo de personal.
6. Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del :
profesional

' nucleo basico de Conocimiento en:
» Quimica y afines

» Derecho

» Tarjeta profesional vigente

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

VIl 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
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 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) 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, o

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.

g | #
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\ N MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALE ‘ (14-07-2023): I
r | IDENTIFICACION DEL EMPLEO |

Nivel: : lﬂ)fesjgxal e Wy
L_Denominacién del Empleo: “VProfeiionaﬁl_Espeial.izadi l
Cédigo: 222 7 ]
| Grado: 4 s 7
No. de cargos: Uno (1) - -‘
Dependencia: : Oficina de Talento Humano ‘l
Cargo del Jefe Inmediato: | Jefe de Oficina
’7 7 __Il. AREA FUNCIONAL
[ ) Gestion del Talento Humano

‘ T e ll. PROPOSITO PRINCIPAL v Ao °
Proyectar y desarrollar los procesos de administracion y desarrollo integral del Talento Humano
| de la Personeria, tendientes a lograr un eficiente desemperio del personal.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
"1. Proyectar el disefo, la formulacién y el seguimiento de las politicas directrices, plane?
programas, procesos y procedimientos propios de la dependencia, la gestion del Riesgo. la
’ __medicidn de indicadores y la implementacion del sistema de gestion y control.
' 2. Revisar y evaluar os soportes de las hojas de vida de los candidatoaacceder a los empleos
.» de la Personeria Distrital requerida de conformidad con la normatividad legal vigente.
3

Organizar, preparar y aplicar los programas de induccién y reinduccion al personal de planta
de la Entidad
4. R'espondeTpor la debida aplicacién y remisidén de la evaluacion de desempeiio de los
servidores publicos de carrera administrativa, y los gerentes publicos.
5. Proyectar el disefio de los instrumentos especiales para evaluar el desempenfio laboral de los
funcionarios provisionales.
Tproyéc_tér 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 formulacién de las politicas y la determinacion 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
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10. Diseﬁar.himplementa'r y aplicar mecanismos y técnicas para mejorar el clima laboral de la
entidad.

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

12. Implementarvestrategias para retener el mejor talento humano

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

14. Realizar los procedimientos que se requieran para el tramite de pensién de los funcionarios
que hayan cumplido requisitos.

15. Proyectar las actualizaciones del Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y
Requisitos de los diferentes empleos de la Personeria conforme a las normativas legales
vigentes.

16. Compilar y aplicar las normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina relacionados con

la administracién y desarrollo del talento humano.

G

17. Ejecutar y controlar los procesos de seleccion, vinculacién, remuneracion, promocion,
| situaciones administrativas, incentivos, retiro y jubilacion del personal de la Personeria, de
acuerdo con las normas vigentes,
18. Atender las solicitudes y consultas elevadas por los servidores publicos relacionados con la
normatividad aplicable en temas de funcién publica, empleo publico, carrera administrativa y
gerencia publica. A
19. Participar como capacitadores en los programas de formacion disefiados por la entidad, tanto
para usuarios internos como externos.

20. Proyectar oportunamente los concepios requeridos de acuerdo con el area y la Unidad de
desempeno.

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
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. 7

22 Elaborar los diferentes informes, documentos y las respuestas a los requerimientos gue le
sean solicitados por el superior inmediato, de acuerdo con las instrucciones impartidas y dentro
de los términos establecidos.

23. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de Ia*aepehd»eﬁcia y el
empleo. ;

| 7 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES g
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' » Constitucion Politica de Colombia
# Organizacion del Estadoe Colombiano
» Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
» Normativa sobre empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica
#» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
» Gestion del Talento Humano: administracion de personal, bienestar social, estimulos,
capacitacion, salud ocupacional
. » Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES R
~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
2. Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la Organizacién 4. Instrumentacién de decisiones
| R TiRRRID ?n Bauipo . Cuando tenga personal a cargo:
8. Adaptacion-al cambio 5. Direccion y desarrollo de personal.
6. Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesuonal en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en:

7 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

0 EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

ViIl. ALTERNATIVA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:
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lDos (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 dich4
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

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

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado ]
Cédigo: 222 '
Grado: 11 o
No. de cargos: Uno M N

Personeria Delegada para la Proteccion de la
Infancia, Adolescencia, Adulto Mayor, Mujer vy
Familia
Cargo del Jefe Inmediato: Personero delegado
] Il. AREA FUNCIONAL
Personeria Delegada para la Proteccion de la Infancia, Adolescencia, Adulto
Mayor, Mujer y Familia

| lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el acompafiamiento técnico y legal para la garantia de los derechos humanos, la
diversidad, el respeto y la equidad, entre otros, y Promover, proteger y defender los derechos

humanos.

Dependencia:

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar el disefo, la formulacion 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 la implementacion del sistema de gestién y control.

5 Promocionar y divulgar los derechos de la infancia, adolescencia, mujer, personas mayores,
familia y personas con discapacidad.

3. Participar y coordinar actividades concernientes al seguimiento de Ia politica publica de
promocion de los derechos de la infancia, adolescencia, mujer, personas mayores, familia y
personas con discapacidad y a las entidades distritales a cargo de la atencion de esta
poblacién, de conformidad con los lineamientos institucionales.

4 Recibir las quejas y reclamos que cualquier persona o institucién formule, referente a la |
violacién de derechos relacionados al area de su dependencia, por parte de funcionarios del

estado. o por particulares que realicen funciones publicas.

5. Apoyar en la coordinacion de solicitudes a los funcionarios de la rama judicial los informes |
necesarios. sobre los hechos investigados que se relacionen con la violacion de los derechos
humanos que se hubieren cometido en el distrito.

6. Llevar a cabo procesos de orientacion a los nifios. nifias, adolescentes, mujeres y adultos

mayores, sobre los deberes y derechos que le correspondan tanto en la familia como en la

sociedad.
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7. Practicar las valoraciones de apoyo ‘como Ministerio Publico de acuerdo con las
normatividades legales vigentes.

8. Resolver las consultas formuladas por los usuarios externos. |

9. Orientar a los ciudadanos cuando sea procedente iniciar una accién de futela U otra acaién |

judicial o administrativa,

10. Promover y coordinar programas educativos para orientar a la comunidad en la defensa y
proteccion de los derechos de la infancia, adolescencia, mujer, personas mayores, familia y

~personas con discapacidad del Distrito,

11. Participar de manera activa y constante en los espacios interinstitucionales destinados al
disefio y seguimiento de la politica publica infancia, adolescencia, mujer, personas mayores,
familia y personas con discapacidad del Distrito.

12, Proyectar los informes de gestion, estaﬁisticos, de rendicién 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.

13. Participar como capacitadores en los programas de formacién disefiados por la entidad, tanto
para usuarios internos como externos.

14, Proyectar oportunamente los conceptos requeridAos de acuerdo con el area y la Unidad de
desempeno.

3

15. Desarrollar las labores propias de su cargo en los lugares o sitios que la Personeria le asigne
en cumplimiento de su misién institucional.

16. Elaborar los diferentes informes, documentos y las respueétas a los requfer‘imientos que le
sean solicitados por el superior inmediato, de acuerdo con las instrucciones impartidas y
dentro de los términos establecidos. ool

'17. Las demas que-lé sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia y el

empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Organizacién del Estado Colombiano

» Planeacion Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacion de Proyectos

» Politica Publica y normativa en materia de la Infancia, Adolescencia, Adulto Mayor, Mujer y
Familia

Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario

Gerencia y gestion publica
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| 5 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

+ Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint
O '_VLEBMETEEASRMP_ORTHAEELES_ T
%% ® coWUNES & v owaL e rORNGEL SERAROUIED.

1. Aprendizaje continuo '1. Aportetécnico-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 a cargo:

6. Adaptacion al cambio 5. Direccion y desarrollo de personal.

- & TomadededRON
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION e EXPERIENCIA 4‘

| ACADEMICA R N W O D

Titulo profesional en disciplina académigdél

nucleo basico de Conocimiento en: ‘ Treinta y seis (36) meses de experiencia

» Psicologia profesional

» Sociologia, Trabajo Social y Afines ‘

'Tarjeta profesional en [0S casos‘
' reglamentadospor ley.

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

| o MWAUTERNATIVA S o o

B e

‘ 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,
(8}

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

[ Terminacion y aprobacion de est_udios_pro@ion_arles_a_diciinale.s alt_itulo_pfofe’sionralt‘axigldo elel |
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——requisito del respectivo empleo, siemp}e 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) 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 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) aflo de experiencia profesional. | §
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[ : ; I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ! 2
Nivel: Pro_fesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado ]
Codigo: 222
Grado: 1 N
No. de cargos: Uno (1) o
Dependencia: Personeria Delegada Para el Control Urbanistico,
Patrimonio Publico y Asuntos Policivos
 Cargo del Jefe Inmediato: Personero Delegado
I.  AREA FUNCIONAL
Personeria Delegada Para el Control Urbanistico, Patrimonio Publico
s y Asuntos Policivos
7 l. PROPOSITO PRINCIPAL ,
Verificar y emitir conceptos sobre el cumplimiento de normas urbanisticas en el Distrito de

Cartagena.

‘ ' IIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1, Proyectar el disefio, 1a 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.

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 mteresados sobre las normas urbanisticas.

Ejercer la vigilancia especial sobre |as visitas a los bienes del distrito que se encuentren |

ocupados por invasion.

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

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

8. Participar como capacnadores en los programas de formacion disefiados por la entidad,
tanto para usuarios internos como externos |

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

10. Desarrollar las labores propias de su cargo en los lugares O sitios que la Personeria le
asighe en cumplimiento de su mision mst\tucnonal

N |

AENEE
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11.

Velar por el uso racional y adecuado de los equipoé 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 rendicién 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,
procedlmlentos y normas vigentes.

15.

Elaborar los diferentes informes, documentos y las respuestas a los requenmuentos que le |
sean solicitados por el superior inmediato, de acuerdo con las instrucciones impartidas y
dentro de los términos establecidos.

16.

Las demas que le sean asngnadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencaa
y el empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Constitucional y Administrativo

r
» Organizacion del Estado Colombiano
» Politicas, planes, programas y proyectos distritales relacionados con la recuperacion,
proteccion y conservacion del medio ambiente Organizacion y normativa urbanistica y
patrimonio publico
% Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
» Informatlca Basica — Word, Excel, PowerPoint |
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i
& 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 equipa Cuando tenga personal a cargo:
6. Adaptacion al cambio

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA CODIGO: GA-M-001

DE

sy e i o 5. Direccién y desarrollo de personal. ‘S@(
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r A 6. Toma de decisiones

DE

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académicadel
ntcleo basico de Conocimiento en:

» Arquitectura y Afines

» Ingenieria Civil y Afines

» Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines , . B
5 Administracion y Afines Treinta y seis (38) 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 cuando
dicha formacién 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 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) 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

Terminacion y aprobacién 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) afic de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: BT Profesional :
Denominacién del Empleo: EE ProfesionalrEspecializado ‘
Cédigo: ' TETY |
Grado: o : BET
No. de cargos: Uno (1) =3
Dependencia: Oficina Asesora Juridica [Eoe
__(E_argq del Jefe Inmediato:  Jefe de Oficina Asesora juridica
~ Il. AREA FUNCIONAL :
I Oficina Asesora Juridica =
8 1ll. PROPOSITO PRINCIPAL ; A
-Iir_igir la ejecucion de las actividades relacionadas con el Proceso de Gestion Contractual de la

' entidad de acuerdo con los planes, programas. proyectos, procesos, procedimientos y normas
vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar el disefio, la formulacién y el seguimiento de las politicas, directrices, planes.‘
programas, procesos y procedimientos propios de la dependencia, la gestion del Riesgo, la
medicién de indicadores y la implementacion del sistema de gestion y control.

2. Elaborar en coordinacion 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.

Proyectar los analisis de conveniencias, estudios previos y la documentacion requerida para los
procesos contractuales requeridos conforme a las necesidades y por las requeridas por la
entidad.

Gestionar los procesos contractuales en cumplimiento del Manual de Contratacion de la Entidad, '
la normatividad vigente y en las plataformas establecida para ello.

|

N

' 5. Verificar el lleno de requisitoé de los oferentes conforme a la modalidad de contratacion y a la V
normatividad vigente.

6. Coordinar la evaluacion técnica, economica y financiera de las propuestas presentadas por los
oferentes en los diferentes procesos y modalidades de contratacion.

7. Registrar de manera oportuna los contratos celebrados por la entidad en los sistemas de
informacién establecidos para tal fin por las entidades distritales y nacionales, y entes de control.

8. Compilar las normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina, actualizar normograma y
manual de contratacién conforme a las normas legales vigentes y emitir los conceptos que se

requieran sobre |la materia. : ;
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[9. Brindar la asesoria en materia de contratacion al Personero Distrital, jefe inmediato y demas
dependencias que asi lo soliciten.

10. Asesorar, capacitar y brindar acompafiamiento 2 los supervisores de contratos de la entidad,

sobre las responsabilidades y deberes en la supervision y el cumplimiento del objeto contractual.

11. Participar como capacitadores en los programas de formacion disefiados por la entidad, tanto
___para usuarios internos como externos. A :
12. Proyectar oportunamente los conceptos requeridos de acuerdo con el area y la Unidad de
_desempefio. Rt = o oh A
13. Desarrollar las labores propias de su cargo en los lugares o sitios que la Personeria le asigne
____en cumplimiento de su mision institucional. 3 r
| 14. 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 y dar respuesta a los requerimientos, de acuerdo con las politicas, procedimientos
____ynormas vigentes. - o
15. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia y el |
empleo.

; V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
» Organizacion del Estado Colombiano

' » Planeacion Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacién de Proyectos

» Estatutos de contratacion de la Administracion Publica y orgénico de presupuesto
» Gerencia y gestiéon publica

» Normatividad en Contratacion Estatal

#» Derecho Administrativo

» Administracion de personal

» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

» _Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo ' 1. Aporte técnico-profesional
2. Orientacién 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.
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' 1 6. Toma de decisiones

§ VIl. REQUISITOS DE FORMACION Acggémnm Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA * EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del
nucleo basico de Conocimiento en:;

Treinta y seis (36) meses de experiencia
. profesional
» 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

Terminacién y aprobacién 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 profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) 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 cuando
dicha formacién 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 formacién adicional sea afin con las

funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional. : [g«is ‘
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B 1 IDENTIFICACION DEL EMPLEO o
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

_Codigo: 222
Grado: 08 —_ - )i
No. de cargos: : Uno(1) —_ (e i
Dependencia: : Oficina de Control Interno ERE
| Cargo del Jefe Inmediato: ' Jefe de Oficina de Control Interno .
II. AREA FUNCIONAL "

gestién 7de Control Interno
L lll. 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. realizar evaluaciones, fomentar la cultura del autocontrol y la relacion con los
entes externos se apliquen a todas las dependencias de |a entidad, garantizando una adecuada
_implementacion y mantenimiento del Sistema Integrado de Control interno.

V. DESCRI_PCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar el disefio, Ia 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 implementacion del sistema de gestiony control.
2. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control en la implementaciondel
l_ Modelo Estandar de Control Intemoy el Modelo Integrado de Gestiony Control.
3. Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en los asuntos de
_corggeten_cia de la oficina de control interno.
4. 3. Verificar y evaluar el cumplimiento de procesos, procedimientos, normas, leyes, politicas,
~ planes, Eogr@asiroygcﬁos , y metas de la institucion y re_come_ndarl_os ajustes necesarios. |
5. 4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para

' mejorar la prestacion de los serviciosasucargo. -
6. 5. Ejecutar auditorias internas con el fin de verificar que los controles definidos para los
~ procesos y actividades se cumplan por los responsables de su ejecucion.

7. 6. Proyectar respuestas de los derechos de peticion, solicitud de informacién, consulta, quejas
~_concernientes al control interno de la gobided .
8. 7. Ejecutar y vigilar el cumplimiento de los planes de mejoramiento presentados a la
- r(ﬁntr;iqriagi_striyil como resultado ¢ de los hallazgos qué : arrojen las auditorias.

9. Proyectar los informes requeridos por el jefe Inmediato

710. Utilizar téaicas_dezeguimient-o y e_valugi()n,—due—posibﬁten—la r@icié?deﬂ gestion

institucional de acuerdo con la planeacion de la entidad, en refacion con a5 funciones a su_
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cargo.

11. Participar en la elaboracion, ejecucion del programa de auditoria anual establecido por la
Oficina de Control Interno y aprobado por la instancia competente,, velando por su
cumplimiento en los términos establecidos.

12. Efectuar el seguimiento a los planes de mejoramiento derivados de las auditorias internas
efectuadas en cumplimiento del Programa Anual de Auditoria elaborando los informes y
recomendaciones respectivas.

13. Aplicar las medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir las desviaciones que se
presenten en la organizacion y que puedan afectar el logro de sus objetivos.

14. Participar como capacitadores en los programas de formacién disefiados por la entidad, tanto

‘ para usuarios internos como externos.

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

16. Apoyar en la organizacion la formacion de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional, siguiendo lineamientos
establecidos. = : =

17. Proyectar la elaboracidn de los informes a enviar a los distintos entes de control.

18. 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 y dar respuesta a los requerimientos, de acuerdo con las politicas,

| procedimientos y normas vigentes. , I

19. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia y
el empleo. " =ge=4l

S V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES :

' » Auditoria interna basada en riesgos
- » Normas internacionales de auditorias

» Normas internacionales de Informacién Financieras

# Carrera administrativa, empleo y gerencia publica

» Estatutos organicos de presupuesto y de contratacion estatal

#» Indicadores de Gestién

» Normas y procedimientos de auditoria

» Sistemas de informacién

» Planeacién Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacion de Proyectos

» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

» Modelo estandar de control interno MECI

» Informatica Béasica — Word, Excel, PowerPoint \
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, VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES gy
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

|

1. Apréndizaje continuo 1. Aporte 'técnico-profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 4. Instrumentaciéon 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
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académicadel | Veinticuatro (24) meses de experiencia
nicleo 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
especializacién en areas afines con las
funciones del empleo

VIll. ALTERNATIVA

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 cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

Terminacién 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:

DE
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"Tres (3) 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, 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

_ funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional. Eé
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: oS or Y Profesional

Denominacion del Empleo: 5 Profesional Especializado (Planeacion)
Caodigo: 222

Grado: | o8 B
No. de cargos: ‘ Uno (1) _

Dependencia: ey Personerfa Auxiliar

Cargo del Jefe Inmediato: Personero Auxiliar ;

Il. AREA FUNCIONAL
Personeria Auxiliar
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar, desarrollar y asegurar las acciones correspondientes a la formulamon adopc:on y
ejecucién 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.

V. 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, la
~medicion de indicadores y la implementacion del sistema de gestion y control.

'2. Adelantar la formulacién, adopcién y ejecucion de la plataforma estratégica, tactica y operativa

de la entidad a través de la presentacién de los planes. programas y proyectos para el

~__cumplimiento de la mision institucional. ] )

3. Realizar seguimiento y monitoreo a la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la
entidad y proponer las acciones de mejoramiento que contribuyan al cumplimiento de estos.

4, 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 desarrollo umplementacxon ¥ sostenibilidad de los sistemas de gestion a cargo
de la Direccién de | Planeacién, de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Administrar la orgamzac:on y operacnén del Banco de Proyectos de la entidad.

o

Apoyar al jefe inmediato, en la revision del anteproyecto anual de presupuesto de gastos, del
. plan anual de compras o adquisiciones, del plan anual de caja de la entidad.

8. Verificar que todas las actividades, recursos y hienes de la entidad estén dmgndos al |
cumplimiento de los objetivos de la entidad.
Participar como capacitadores en los programas de formacion disefiados por la entidad, tanto
para usuarios internos como externos.
10. Proyectar oportunamente los conceptos requeridos de acuerdo con el area y la Unidad de

desemperio.

I

©
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11. Desarrollar las labores propias de su cargo en los lugares o sitios que |la Personeria le asigne
en cumplimiento de su misién institucional.

12. Responder los derechos de peticion, solicitud de informacion, consulta, quejas concernientes

~_alaplaneacion de la Entidad.

13. Elaborar los diferentes |nformes documentos y las respuestas a los requenmlentos que le
sean solicitados por el superior inmediato, de acuerdo con las instrucciones impartidas y
dentro de los términos establecidos. }

14. Proyectar la elaboracion de los informes a enviar a Ios distintos entes de control.

15. 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. |
'16. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencua ¥

—

elempleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]
> Planeacion Estratégica
» Plan de Desarrollo
» Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG
» Modelo estandar de control interno MECI
» Planeacion 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
' Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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 Organizacién 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo Cuando tenga personal a cargo:
6.

Adaptacion al cambio | 5. Direccion y desarrollo de personal. ‘ ! ;
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e “Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

i FORMACION ACADEMICA | A EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Veinticuatro (24) meses de experiencia
nucleo basico de Conocimiento en: profesional.

» Administracion
» Ingenieria Administrativa y afines

» Ingenieria Industrial Y afines o
Matematicas,

» Estadistica 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

VI 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, ©

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) 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 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 profesional.
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i I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nwel ; Profesional

Denommaclon del Empleo: - Almacenista General 7

Codigo: 215

Grado: | o6

No. de cargos: 2 Uno (1)

E@gncia: Direccion Administrativa y Financiera

V{:argo del Jefe Inmediato: Director Administrativo Financiero

B IIl. AREA FUNCIONAL

Direccion Administrativa y Financiera — A!macen
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones que se requieran para la adqunsmuon recepcion, embalaje, administracion
y entrega de los bienes e insumos necesarios para el eficiente funcionamiento de |a Personeria.

IV. 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, la
medicién de indicadores y la implementacion del sistema de gestion y control. |

2. Recibir, revisar, custodiar, controlar, ubicar y distribuir los elementos que adquiera la
Personeria, de acuerdo a las especificaciones y a las normas y procedimientos establecidos.

3. Verificar que los elementos que ingresen al Almacén, correspondan a la cantidad, calidad y
_caracteristicas con que se adquieren.

4. Responder por la custodia de los equipos y elementos de la Personerla y por el despacho
oportuno de elementos y materiales a las diferentes dependencias, lo mismo que cuando sea
necesario organizar el transporte y entrega de los bienes. -

5. Efectuar el proceso de ingreso y egreso de elementos con el fin de verificar existencia de |
materiales y elementos.

6. Verificar que la distribucion de elementos y equipos estén de acuerdo con las solicitudes
formuladas por las distintas dependencias de |a Personeria.

7. Integrar el plan anual de compras de la Secretaria General y coordinar con la Oficina Asesora

| de Planeacién su consolidacion.

8. Adoptar las medidas de seguridad necesarias que garanticen el optimo estado de las
existencias, tales como temperatura, iluminacioén, humedad, ventilacién y disposicion de los
bienes, articulos e insumos en custodia. -

9. Verificar el cumplimiento de los plazos de entrega, las cantidades y el estado de los bienes
queingresan, cualquiera sea la modalidad de adquisicion. e —

10. Organizar los procedimientos y manejo de los elementos y materiales depositados en el
almacén, llevando el correspondiente registro y control de acuerdo con las disposiciones
vigentes en materia contable de elementos devolutivos y de consumo, tanto de los suministros
para el uso propio de la Personeria como de los elementos y materiales adquiridos para la
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distribucion en las diferentes dependencias y programas que ejecute la Entidad.

11 Efectuar la codificacion de los elementos de consumo devolutivos, segun lo establezcan las
normas, elaborar y controlar los inventarios individuales de elementos devolutivos, elaborar los
boletines diarios de los comprobantes de ingreso y egreso de elementos y confrontar los
boletines con los movimientos registrados, tramitar las ordenes de alta y de baja asi como los
__ traspasos de bienes y actas correspondientes. e 3

12. Realizar los inventarios fisicos de la Personeria por [0 menos una vez al afo, determinar el
estado de los bienes de la Personeria, mantener actualizada la informacion sobre los mismos

__y rendir los correspondientes jolorives: - sess L e e

13. Preparar y presentar ante las entidades de control los informes y boletines sobre los elementos

~ de consumo y devolutivos ¢ del almacén con la oportunidad y periodicidad requeridas.

14 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

_delos términos establecidos. ___ ___ —__ —— ——

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

~_procedimientos y normas vigentes:, -

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

~_elempleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCALES
» Organizacion del Estado Colombiano

% Planeacion Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacion de Proyectos

» Estatutos de contratacion de la Administracion Publica y organico de presupuesto
» Técnicas y normativa de almacenes € inventarios

% Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

» Informéatica Basica — Word, Excel, PowerPoint
Vl. COMPETENCIAS CQMPORTAMENTALES

| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

1
Orientacién a resultados 2. Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestién de procedimientos
4

Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo Cuando tenga personal a cargo:

@ W oA W N e

Adaptacion al cambio . |_5 Direccion y desarrollo de personal.
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6. Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION } EXPERIENCIA

ACADEMICA |
Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en: f

Veintidés {22) meses de experiencia profesional.

» Administracion, Contaduria Publica,
Economia
» Derecho

» Ingenieria Administrativa y Afines

» Ingenieria Industrial y Afines

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley

VIIl. ALTERNATIVA

" Eltitulo 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

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) afic de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en |la modalidad de maestria por:
Tres (3) 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 funcicnes del cargo, o

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 funciones

del cargo, y un {1) ano de experiencia profesional.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ; Profesional
| Denominacién del Empleo: Profesional universitario

Cédigo: 219 ‘
| Grado: | oa |
| No. de cargos: - Uno (1) i
[ Dependencia: 2 Personeria Auxiliar

Cargo del Jefe Inmediato: A ‘ Pérspnero Auxiliar

1. AREA FUNCIONAL
Personeria Auxiliar
A lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

' Brindar asistencia técnica y profesional en el desarrollo de los planes. programas, proyectos,
procesos, procedimientos y sistemas de gestion que desarrolla el area de Informacion y Tecnologia.
teniendo en cuenta lineamientos técnicos y necesidades institucionales, con el fin de contribuir al
logro de los propdsitos y cumplimiento de la misién institucional, ademas disefiar, desarrollar e
implementar sistemas de informacién y responder por el funcionamiento y mantenimiento de todos los
Sistemas de informacion y comunicaciones de la Personeria Distrital.

IV. DESCRIPC!ON 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, la
medicién de indicadores y la implementacion 1 del sistema de gestion y control.

2. Coordinar el disefio de las politicas, planes y programas que garanticen el acceso y la
implementacion de nuevas tecnologias de la informacién para la Personeria.

3. Brindar soporte técnico a los sistemas de informacién en las plataformas definidas por la Entidad.

4. Liderar los desarrollos internos o externos del software de la entidad para dar respuesta a las
necesidades de informacion existentes en las diferentes areas.

5. Organizar y mantener de manera funcional los recursos de hardware, para la ejecucion del
software, en via de la mayor rapidez y calidad de todo el manejo de la informacion en la entidad.

7. Coordinar con las dependencias y los diferentes usuarios del sistema las acciones necesarias,
para lograr y mantener una excelente calidad en el proceso de la informacién generada por la
entidad.

8. Administrar la infraestructura fisica (Hardware interno) y légica (nube), incluyendo cuidado,
mantenimiento, control de acceso a la red, correos electronicos y las medidas necesarias para

{ evitar el contagio de “virusinformatico”.
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9. Coordinar las labores de conexion fisica y mantenimiento de los equipos, de la red de computo y de |
los centros de cableado de la Unidad.

10. Emitir conceptos técnicos sobre soluciones de comunicaciones, seguridad informatica, equipos y
programas.

11. Proponer e implementar metodologias, procedimientos, politicas y estandares sobre seguridad
informatica y velar por su cumplimiento.

12. Orientar y/o realizar la capacitacién a los funcionarios de la Personeria en el manejo de los
sistemnas desarrollados y adquiridos por la Entidad.

13. Gestionar las actividades relacionadas con la instalacion del cableado estructurado, soporte técnico
y comunicaciones para el normal Funcionamiento de las dependencias, atendiendo a los
‘parametros técnicos.

14, Realizar la implementacion de procedimientos de contingencia y de control para la prevencion d
fallas de los recursos informaticos existentes en la entidad, atendiendo los estandares técnicos
~ sobre lamateria.

15. Gestionar las actividades de instalacion, configuracion y monitoreo del parque computacional de lal
entidad y de las redes de comunicacién, atendiendo los protocolos institucionales.

16. Revisar la ejecucion de los servicios tecnoldgicos desarrollados por terceros para el ejercicio de |
gestion institucional, conforme a los lineamientos establecidos para tal fin.

17. Brindar capacitacion a los Funcionarios de la entidad sobre el uso de las herramientas tecnolégicaj
existentes y generar la cultura de uso de software legal, siguiendo las politicas informaticas de I
Personeria.

18. Liderar la definicién, implementacion y mantenimiento de la arquitectura empresarial para la gestion
de Tecnologias de la Informaciony las Comunicaciones (TIC) del Estadoy la estrategia de Gobierno
__ Digital.

19. Orientar los procesos de adquisicion de bienes y servicios de tecnologia, que direccionen la toma
de decisiones de inversion en tecnologias de la informacion.

20. Desarrollar los lineamientos necesarios en materia tecnolégica que habiliten la gestion de la Entidad
y propender por el cumplimiento y actualizacién de las politicas y estandares en materia
tecnologica.

21. 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 losi
términos establecidos.

" 22. Las demas que le sean as—ignadas y que correspondan a la naturaleza de la d_epenge_ncia_y ei
empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Conocimiento en éeguridad informatica
» Desarrollo de Software con metodologia agil.
» Organizacion del Estado Colombiano

% Planeacion Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacion de Proyectos

' % Conocimientos en hardware y software

% Conocimiento de bases de datos, sistemas operativos, redes y comunicaciones
» Conocimiento de infraestructura tecnoldgica
» Conocimiento de las TIC
' » Gerencia y gestion publica
» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aporte técnico-profesional

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos

B S

Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo Cuando tenga personal a cargo:
Adaptacion al cambio

s LR T o S

Direccién y desarrollo de personal.

i

6. Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de
nlcleo basico de Conocimiento en:

einte (20) meses de experiencia
profesional.

» Ingenieria de sistemas, Telematica y afines
» Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por ley

Viil. ALTERNATIVA :
" El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
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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 cuando dicha
formacién 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
funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) 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 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 formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

|

7 Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario {Contador)
Cadigo: 219 ‘ . \
' Grado: 04
No. de cargos: T ' Uno (1)

le_pendencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Direccion Administrati»}a y Financiera

Director_Administrativo y Financiero

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién Administrativa y Financiera

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los Erincipios y técnicas contables para garantizar la correcta ejecucién presupuestal de la
Entidad en la respectiva vigencia fiscal.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar el disefio, la formulacién y el seguimiento de las politicas dlrectnces planes, |
programas, procesos y procedimientos propios de la dependencia, la gestibn del Riesgo, la
medicion de indicadores y la implementacion del sistema de gestién y control.

Hacer los registros de todos los eventos economicos de |la Personeria, cumpliendo con las leyes y
regulaciones a que esta sometida la entidad segan su naturaleza juridica.

Aplicar conocimientos, _principios y técnicas de su disciplina académica en la e;ecuc:on contable.

~ objetivos y las metas de la entidad.

Analizar, proyectar y recomendar las acciones contables que deban realizarse para el Iogro de los

Elaborar y presentar informes de gesuon evaluar los procesos a su cargo y aplicar los correctivos
necesarios de acuerdo con los resultados del control.

Informar a las directivas de la Personeria de los cambios en las normas legales o reglamentos o
instrucciones dictados por los entes reguladores del sector, para que se tomen las decisiones de
ajuste a que hubiere lugar.

Asegurarse que todos los registros e informes contables que se lleven o generen en la Personeria
respondan a las exigencias legales.

Aplicar de manera oportuna sus conocimientos en materia contable y absolver las consultas
formuladas por las diferentes dependencias.

Elaborar los comprobantes de contabilidad y efectuar los registros de gastos e ingresos de la
Entidad en los libros respectivos.

10. Generar los libros de contabilidad principales y auxiliares.

11. Evaluar que ia totalidad de los hechos, transacciones y operaciones sean incorporados al proceso

contable.

12. Evaluar que el hecho financiero, econémico, social y ambiental por registrar cumpla con todos los

elementos que le son propios a la cuenta en la cual se clasifican.
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13. Garantizar el cumplimiento de fechas, dentro dél calendario, para la presentacion de informes
| fiscales, contractuales y estado de cuentas, ante la entidad y organismos de control.

14. Disefar, implementar y mantener el Sistema de contabilidad publica de la Entidad.

15. Analizar las cuentas en general de la entidad, implementando las soluciones y correctivos a que
hubiere lugar.

| 16. Elaborar estudios comparativos del comportamiento financiero de la entidad en cada vigencia fiscal.

17. Certificar los estados, informes y reportes contables.

18. Participar en el proceso de auditorias internas determinado por los sistemas de gestion de la calidad
a que obliguen las normas legales vigentes

19. Llevar en debida forma los libros de registro de la ejecucion contable y financiera de |a entidad.

20. Participar como capacitadores en los programas de formacion disefiados por la entidad, tanto para
usuarios internos como externos.

21. Proyectar oportunamente los conceptos requeridos de acuerdo con el area y la Unidad de
desempefio.

29. 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.

23. Proyectar los informes de gestion, estadisticos, financieros, 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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
» Organizacion del Estado Colombiano

» Régimen prestacional del servidor publico
» Politicas y procedimientos contables

» Control Interno Contable

» Régimen de Contabilidad Publica

» Catalogo General de Cuentas del Marco Normativo para Entidades

Planeacion Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacién de Proyectos

% Normativa presupuestal, contable y de tesoreria

» Gerencia y gestion pablica

140 Q\




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA CODIGO: GA-M-001

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA | VERSION: 4

Resolucién No. 251

(17 de julio de 2023) FECHA DE
APROBACION

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES  (14.07.2023)

| e s
; e
{
{ " B
VLI ) WA Tt
s b e b e s N

% Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

' » Conocimiento de infraestructura tecnol6gica

% Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES f POR NIVEL JERARQUICO

i - ]

1. Aprendizaje continuo 3. 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 a cargo:

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

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_ FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del

nucleo basico de Conocimiento en: Veinticuatro (24) meses de experiencia

L " v rofesional relacionada.
» Contaduria Publica P

Tarjeta profesional vigente , =L
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, 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

Terminacion y aprobacién 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)
afo de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:
Tres (3) 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, 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 funciones del cargo, y un (1)
afo de experiencia profesional. a1
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| 3 I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

‘ Nivel: Profesional |
| Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
' Codigo: 219 . i A
3 Grado: 04 )
~No. de cargos: : : Dos (2) X : e
- Dependencia: : Donde se ubique el Vempleg W
Cargo del Jefe Inmediato: i Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

; Donde se ubique el empleo g

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Elaborar conceptos sobre los temas juridicos que requiera el jefe inmediato, atendiendo la normatividad
vigente y desarrollar las actividades relacionadas con la Representacion Judicial de la entidad y la
| contratacién, atendiendo las normas vigentes sobre la materia y las directrices del superior inmediato.

IV. 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, la medicion de
indicadores y la implementacion del sistema de gestion y control. : =
2. Atender y orientar oportuna y eficazmente al usuario que solicite los servicios prestados por la
Personeria de conformidad con la Constitucion y la ley. i '
3 Brindar asesoria en el area de su desempeiio a los usuarios internos y externos, de conformidad con
las normas vigentes, los planes y programas institucionales.
4. Participar como capacitadores en los programas de formacién disefados por la entidad, tanto para
usuarios internos como externos.

[

Efectuar la compilacion de normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina que se relaciona y
fija parametros para el gjercicio y cumplimiento de la misién de la Entidad.

Proyectar oportunamente los conceptos juridicos requeridos de acuerdo con el area y la Unidad de
desempenfio. d . 8
Tramitar las respuestas de las Tutelas en las que la Entidad sea accionada o vinculada.

Elaborar los actos administrativos, documentos e informes asignados y gue son competencia de la
Dependencia asi como las respuestas a los requerimientos, de conformidad con las normas vigentes
y los procedimientos establecidos. : . _
Brindar orientacién y asistencia técnica sobre asuntos requeridos de acuerdo con el area y la Unidad

de desempefio. | i
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| 10. Desarrollar las labores propias de su cargo en los lugares o sitios que la Personeria le asigne en '
cumplimiento de su misién institucional

11. Atender y resolver los derechos de peticién, solicitud de informacién, consulta, quejas relacionadas
con el area y la Unidad de desempefio. . g

12. Representar a la Personeria en eventos de caracter técnico relativos con el area y la Unidad de
desempeio.

13. Realizar la accion de prevencién y control a las politicas.'planes. programaé y proyectos relacionados
con el area y la Unidad de desempefio.

14. Orientar, documentar y absolver consultas especificas a comunidades o personas sobre criterios
| relacionados con el area y la Unidad de desempefio.

15. Aportar los elementos técnicos y legales para promover o iniciar acciones populares en defensa de
___los intereses colectivos en relacion con el con el area y la Unidad de desempefio. ]
16. Revisar que la Administracion Distrital garantice los derechos y la proteccion integral de las personas
de especial proteccion, relacionadas con el area y la Unidad de desempefio, conforme a las normas
vigentes sobre la materia. A " )

17. Brindar apoyo en |a vigilancia de garantia de los derechos fundamentales relacionados con el 4rea
y la Unidad de desemperio, de acuerdo con la Constitucion y la Ley.

18. Realizar las acciones dirigidas a garantizar el cumplimiento del derecho al debido proceso y la
defensa en los procesos que se adelanten en los juzgados en los que se encuentren vinculadas
personas relacionadas con el area y la Unidad de desempefio. ]

19. Realizar las actividades propias de atencion al publico, cuando le sean asignadas por contingencia

| 03poyo , SO TN

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. S )

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
» Constitucién Politica de Colombia

' » Organizacién del Estado Colombiano
» Céadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
» Normativa de contratacion estatal

Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario
Gerencia y gestion publica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
Gestion del Talento Humano

Informéatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

V¥YY V¥
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

fh COMUNES el POR NIVEL JERAR_QUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos

C oIl i

Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

EP
2
3, Orientacién al usuario y al ciudadano
4
2 Cuando tenga personal a cargo:
6

Adaptacion al cambio 5. Direccién y desarrollo de personal.

| 6. Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo brofesional en disciplina académica delntcleo
basico de Conocimiento en:

No requiere (Primer empleo)
» Derecho y afines

Tarjeta profesional en los c€asos
reglamentados por ley.

~ VIIIl. ALTERNATIVA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
Dos (2) 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. 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 funciones
del cargo, y un (1) afo de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:
Tres (3) 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, o

Terminacion y aprobacién 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) afo de experiencia profesional.
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1. IDENTlFICACION DEL EMPLEO
| Nivel: ‘ Profesional il
_Denominacién del Empleo: Profesional Universitario R A
| Cédigo: 219 |
Grado: | 04—_ - g
No. de cargos: 7 | Cuatro 4) - ) )
_Dependencia: : ' Donde se ubique el empleo o X
_Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision directa ]
II. AREA FUNCIONAL : al
__________Dondessublguselempleo. oo e
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
| Elaborar concebtos sobre los temas juridicos que requiera el jefe inmediato, atendiendo la|
normatividad vigente y desarrollar las actividades relacionadas con la Representacion Judicial de
la entidad y las etapas disciplinarias, atendiendo las normas vigentes sobre |a materia y las

_directrices del superior inmediato. s |
[ [V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ! 4‘
1. Proyectar el disefo, 1a 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 la implementacion del sistema de gestiony control. |

2. Proyectar las sustanciaciones que le sean asignada, analizando, extrayendo y compendiando
__todos los documentos que conforma el expediente administrativo.
3. Rendir informes escritos sobre los hechos y antecedentes de los expedientes administrativos
asignados, a fin de que el jefe inmediato proyecte la sentencia si a ello hubiere lugar
4. Brindar asesoria en el area de su desempefio a los usuarios internos y externos, de
conformidad con las normas vigentes, los. planes y programas institucionales.

5. Participar como capacitadores en los programas de formacion disefados por la entidad, tanto
para usuarios internos como externos.

| 6. Efﬁectua—rla gmp@ién de normas—legale—s. conceptos, jurisprudencia y doctrina que s
| relaciona y fija parametros para el ejercicio y cumplimiento de la mision de la Entidad.

7. Proyectar oportunamente [0S conceptos juridicos requeridos de acuerdo con el area yl—a
___Unidad de desempefto. =
8  Tramitar las respuestas de las Tutelas en las que la Entidad sea accionada o vinculada.

9. Proyectar, revisar y ajustar los actos administrativos, documentos e informes asignados y que '
son competencia de la Dependencia asi como las respuestas a los requerimientos, de
conformidad con las normas vigentes y 0s procedimientos establecidos.
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[10. Brindar orientacion y defens—ajudicial sobre asﬁﬁos;querﬁ;s de acuerdo con el area y la |
Unidad de desempefio.

Bir Atender y resolver los derechos de pehuon sohcnud de mformamon consulta, quejas
relacionadas con € el drea y la Ut Unidad de desempefio. e
| 12. Orientar, documentar y absolver consultas especnflcas a comunldades 0 personas as sobre
criterios relacionados con el area y la Unidad de edesempeio.
13. Aportar los elementos técnicos y legales para promover O iniciar accmnes populares en
| defensa de los intereses colectivos en relacion con el con el area y la Unidad de desempefio.
14. Atender los derechos de peticion, solicitud de informacion, consulta, quejas as relacionadas con
| elareayla Unidad de desempeo. ]
15. Brindar apoyo en |a vngtlanCIa de garantla ) de los »s derechos fundamentales relamonados con
el area y la Unidad de desempefio, de acuerdo con la Constitucion y la Ley.

"16. Realizar las acciones dlngldas a garanttzar ar el cumphmlento o del derecho ho al debido proceso y
la defensa en los procesos que se adelanten en los juzgados en los que se encuentren
| ~_vinculadas personas rel: relacionadas con elareayla ‘Unidad de desempefio. e
17. Elaborar los diferentes s informes, documentos y las respuestas a los requerlmrentos que le
sean solicitados por el superior inmediato, de acuerdo con las instrucciones impartidas y
__ dentro de los términos establecidos. s ey
18. Las demas que ue le sean aStgnadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia y
el empleo. =
Y CONOCIMIENTOS BASlCOS (6] ESENClALES

Constitucién Politica de ‘de Colombia

5

» QOrganizacion del Estado Colombiano

» Cédigo General disciplinario

» Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

» Normativa de contratacion estatal

% Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario

» Gerencia y gestion publica

» Modelo Integrado de Planeaciony Gestion — MIPG

% Gestion del Talento Humano

» Informatica Basica — Word, Excel, PowerPomt ‘

VI | COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES s Y 41

COMUNES _ | POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo ‘ 1. Aporte técnico- profesnonal

2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva

3. Orientacién al usuario y al ciudadano ‘ 3. Gestion de procedimientos

4. Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones

5. Trabajo en equipo _| _Cugg_dogt_e_ngipergnal_a cargo:

=
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| 6. Adaptacion al cambio s | A R

' 5. Direccion y desarrollo de personal.
6. Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

i FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Veinticuatro (24) meses de experiencia
nucleo basico de Conocimiento en: profesional.

» Derechoy afines

Tarjeta profesional en los casos
| reglamentadosporley.

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 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 formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional. l

| El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por. |

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

' Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre Yy 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 profesional.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: . Profesional . X
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario (SALUD
_ ) OCUPACIONAL) i
- Caodigo: ! 219
Grado: 04
No. de cargos: 2 Uno (1') :
Dependencia: | Oficina de Talento Humano
Cargo del Jefe Inmediato: : J Jefe de Oficina X
Il. AREA FUNCIONAL

Gestion del Talento Humano

1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar desarrollar, implementar, administrar, coordinar y ejecutar las actividades del Sistema
de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo en la entidad, tendientes a lograr un eficiente
desempefo del personal,

V. DESCR!RC!ON DE LAS FUNCIONES ESENCIALES e e

1. Proyectar el disefio, la formulacién y el seguimiento de las politicas directrices, planes,
programas, procesos Yy procedimientos propios de la dependencia, la gestion del Riesgo, la
medicién de indicadores y la implementacion del sistema de gestion y control.

2. Crear y ejecutar el programa de capacitacion anual en promocién y prevencién, incluyendo los
riesgos principales.

3. Creary ejecutz;r los Programas de Vigilancia Epidemiologica, acorde con los riesgos de la
~ entidad.

4. Transmitir a la alta direccién las situaciones que puedan afectar la Seguridad y Salud de los

trabajadores Contratistas y visitantes

5. Pedir a la direccion, que se hagan examenes médicos de ingreso, penodtcos y de retiro a Ios
trabajadores. W=
6. Hacery actualizar las polmcas de Seguridad y Salud en el Trabajo, necesarias para proveedores
~y contratistas y solicitar la aprobacion del personero.
7. Hacer, revisar y actualizar la matriz de riesgos de la Personeria y la de requisitos legales de |a
entidad.

8. Hacer inspecciones a las instalaciones de la entidad.

9. Tener actualizados los procedimientos de trabajo seguro y de aguellas actividades rutinarias o
ne rutinarias que generen riesgos para la entidad.

10. Participar en la investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales.
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11. Elaborar y dar seguirﬁientd a los blaneé de accion derivados de inveétigaciones de incidentes]
accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

12. Encargarse de atender las visitas de las entidades de vigilancia que van a revisar el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. ‘

13. Elaborar el Plan de Trabajo Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad.

‘ 14. Entregar a la gerencia el Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo para gue se apruebe y
firme.

15. Hacer el seguimiento y éjecutar los planeé de accién de las acciones correctivas, preventivas y
de mejora, originadas de las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

16. Crear los Informes requeridos por la Direccion, por entidades administrativas o por la
Administradora de Riesgos Laborales.

17. Asesorar a los trabajadores, el Comité de Convivencia, el COPASST y al personero, en la
elaboracion de los informes de rendicién de cuentas.

18, Ayudar al COPASST, al Comité de Convivencia y a la entidad de sus actividades.

19. Programar auditorias internas en Seguridad y Salud en el Trabajo y atender las auditorias
externas.

20. Hacer seguimiento de las restricciones de los examenes médicos y avisar a la gerencia cuando
los empleados no las cumplan.

" 21 Hacer una solicitud a la IPS contratada para los examenes ocupacionales de la informacion de
licencias, garantia de custodia de las historias médicas y otros documentos recogidos en la)

normatividad vigente.
"22 Pedir documentacion a los contratistas que realicen actividades en la Entidad y verificar dicha
informacién.

| 23. Disefiar, implementar y éjecutar, programas para prevenir enfermedades laborales y accidentes
de trabajo.

24. Documentar los riesgos prioritarios de |a entidad las acciones correctivas, preventivas y de
mejora, originadas a partir del analisis de riesgo.

‘D5, Presentar a la Gerencia, modificaciones de las politicas, reglamentos u objetivos del Sistema del
Seguridad y Salud en el Trabajo.

-
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26. Implantar las medidas de prevencion y control basados en la identificacién de peligros, la

evaluacion y valoracion de los riesgos, y ejecutarlas acorde al esquema de jerarquizacion, |

| 27.Crear y actualizar las fichas técnicas de los Indicadores del Sistema de Segdridad y Salud en el
Trabajo.

28. Calcular los Indicadores definidos para el Sistema de Gestion de Seguridadmy Salud en el
Trabajo acorde con los periodos definidos para cada uno.

29. Crear y actualizar la documentacién del Sistema de Gestién conforme a la normativa vigente :

30. Administrar los Elementos de Proteccién Personal y realizar el registro.

31. Realizar los planes de emergencias, simulacros de evacuacion, sefializacion y actividades y
documentos relacionados con el Plan de prevencién, preparacion y respuesta ante emergencias.

32. Crear y actualizar el analisis de vulnerabilidades y amenazas de la Entidad. 7

33. Documentar los cambios en las reéponsa?i@édes especificas del Sistema de Gestién de la
Seguridad y la Salud en el Trabajo y notificar a las partes interesadas.

34. Ofrecer a los empleados y contratistas, minimo una vez al afio la induccion en aspectos
generales y especificos de las actividades que incluya entre otros, la identificacién de peligros y
control de los riesgos en su trabajo, y la prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades
laborales. = ,

35. Comunicar a los empleados las politicas y objetivos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el trabajo.

36. Realizar anualmente la evaluacion del Sistema de Gestion acorde con los estandares minimos.

37. Crear mecanismos eficaces para recibir y responder comunicaciones internas vy externas
‘ relativas a la Seguridad y Salud en el Trabajo y que el personero los apruebe.

38. Definir las actividades de medicina del trabajo, promoci‘é‘n y prevencif}h, de conformidad con
las prioridades identificadas en el diagnéstico de las condiciones de salud de los trabajadores y
los peligros/riesgos de intervencién prioritarios. .
39. Crear y actualizar un programa para que los trabajadores tengan estilos de vida y entornos
saludables.

40. Reportar a la Administradora de Riesgos Laborales y a la Entidad Promotora de Salud los
accidentes y las enfermedades laborales diagnosticadas y a la Direccién Territorial el accidente
grave y mortal, como las enfermedades diagnosticadas como laborales.

41. Registrar' estadisticamente los incidentes y los accidentes de trabajo y las enfermedades
laborales ocurridas, incluyendo indicadores de severidad, frecuencia, mortalidad y prevalencia ¢

incidencia de enfermedad |laboral. S ‘@r
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| 42. Registrar anualmente el ausentismo por enfermedad laboral y comun y por accidente de trabajd
y clasificar su origen.

43. Actualizar minimo una vez al afo identificacién de peligros, evaluacién y valoracién del riesgo.

44 Introducir la partiéipacién de todos los irabajédores en la identificacion de peligros, evaluacion y
valoracién del riesgo.

45. Comprobar la aplicacion de las medidas de prevencion y control de los peligros /riesgos por los
trabajadores.

46. Definir e implemérntar las acciones preventivas y correctivas basadas en los resultados de la
supervision, inspecciones, la medicién de los indicadores del Sistema de Gestién de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

47.Las demas funciones que la ley determine para el responsable del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

48. Elaborar los diferentes informes, documentos y las respuestés alos requerimientos qrue le sean
solicitados por el superior inmediato, de acuerdo con las instrucciones impartidas y dentro de los
términos establecidos.

49. Las demas que le sean as'ignadias y que correspondan a la naturaleza de la dependencia y el
empleo.

v = V CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia

»

# Organizacion del Estado Colombiano

» Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

» Normativa sobre empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica

» Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG

» Gestion del Talento Humano: administracion de personal, bienestar social, estimulos,

capacitacion, salud ocupacional

» Decreto 1072 de 2015

» Resolucion 1111 de 2017

» Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint 7

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO !

| 1. Aprendizaje continuo ' 1. Aporte téénico-profesional

2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva

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

4. Compromiso con la Organizacién 4. Instrumentacion de decisiones

2. Trabajo ,en SAIpo " Cuando tenga personal a cargo:

6. Adaptacion al cambio % =]
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5. Direccion y desarrollo de personal.
6. Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA CODIGO: GA-M-001

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA VERSION: 4

DE

APROBACION

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciocho (18) meses de experiencia
nucleo basico de Conocimiento en: profesional.

» Profesional en Seguridad y Salud en el
Trabajo

» Profesional especializado en seguridad y
salud en el trabajo y/o salud ocupacional

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

VIll. ALTERNATIVA
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién 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
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 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) 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 cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

| Terminacion y aprobacién 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 profesional.
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e . IDENTIFICACION DEL EMPLEO '

|_Nive!: : ‘:l—P_ro_fesigﬂe_:_l ‘I

}_Denomi_nacién del Empleo: __[_Prof_esio_rla_lv U@ers@rio@udﬁr) . j]
Cédigo: 219 -
Grado: —i « —‘
No. de cargos: RS e R s R JU—no(ﬂ— - —’
Dependencia: 7 _{ Oficina de ( Control Interno

' Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oﬁcina—de C;trol—lnte'rn_o - |

| II. AREA FUNCIONAL —‘
| Gestion de Control Interno
B lll. PROPOSITO PRINCIPAL J

Desarrollar las labores inherentes de auditor interno en el control financiero y administrativo

aplicando la normatividad vigente, asegurando que los objetivos de acompafiar y orientar, valorar‘

riesgos, realizar evaluaciones, fomentar la cultura del autocontrol y la relacién con los entes

externos se apliquen a todas las dependencias de la entidad, garantizando una adecuad

implementacion y mantenimiento del Sistema Integrado de Control interno. ﬂ

| S8 IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar el disefio, la formulacién y el seguimiento de las politicas directrices, planes,
programas. procesos y procedimientos propios de la dependencia, la gestion del Riesgo, la

_medicién de indicadores y la implementacién del sistema de gestion y control, ,

2. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucioén y control en la implementaciondel
Modelo Estandar de Control Interno y el Modelo Integrado de Gestion y Control.

3. Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en los asuntos de
competencia de la oficina de control interno.

4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar

la prestacion de los servicios a su cargo. - B )

5. Ejecutar auditorias internas con el fin de verificar que los controles definidos para los procesos y
actividades se cumplan por los responsables de su ejecucion. ‘

6. Ejecutar y vigilar el cumplimiento de los planes de mejoramiento presentados a la Contraloria
Distrital como resultado de los hallazgos que arrojen las auditorias. ]

7. Utilizar técnicas de seguimiento y evaluacion, que posibiliten la medicion de la gestion institucional
de acuerdo con la planeacion de la entidad, en relacién con las funciones a su cargo. - —4

8. Participar en la elaboracién, ejecucion del programa de auditoria anual establecido por la Oficina
de Control Intero y aprobado por la instancia competente., velando por su cumplimiento en los

términos establecidos. )
9. Efectuar el seguimiento a los planes de mejoramiento derivados de las auditorias internas

efectuadas en cumplimiento del Programa Anual de Auditoria elaborando los informes y |
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recomendaciones respectivas.

' 10. Aplicar las medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir las desviaciones que se
presenten en la organizacién y que puedan afectar el logro de sus objetivos.
11. Apoyar en la organizacion la formacion de una cultura de control que contribuya al mejoramiento
‘continuo en el cumplimiento de la mision institucional, siguiendo lineamientos establecidos.
12 Proyectar la elaboracion de los informes a enviar a los distintos entes de control,

13. Elaborar los d|ferentes informes, documentos y las respuestas a los requenmlentos que le sean
solicitados por el superior inmediato, de acuerdo con las instrucciones impartidas y dentro de los |
términos establecidos.

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

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
» Organizacion del Estado Colombiano

» Carrera administrativa, empleo publico y gerencia publica
» Estatuto organico de presupuesto y de contratacion estatal
» Indicadores de Gestion

» Normas y procedimientos de auditoria

» Sistemas de informacion

» Derecho Constitucional, Administrativo y Disciplinario

» Planeacion Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacion de Proyectos
% Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario

» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

» Modelo estandar de control interno MECI

% Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

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. Gestién de procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 4. Instrumentacién 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 | @Qg
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VIL REQUISITOS DE FORMACICN ACADEMICA Y EXPERIENCIA ‘
_FORMACIC)N _ACADEMICA ! EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académicadel | Veinticuatro (24) meses de experiencia
' nucleo basico de Conocimiento en: profesional.

% Administracion, Contaduria  Publica,
Economia
# Ingenieria Administrativa y afines

» Ingenieria Industrial y afines

» Derecho

Tarjeta profesional en los casos
reglamentadosporley. |

Vil 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 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 profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) 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 cuando
dicha formacién 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 formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivelzalr . . 0 Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219" )
Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Personeria Delegada para la Promocion vy
Proteccion de los Derechos Humanos y
Fundamentales y de las Victimas del Conflicto
Armado.

Carg.;-q_del Jefe Inmediato: Personero delegadb
II AREA FUNCIONAL

Personena Delegada para la Promocion y Proteccién de los Derechos Humanos y
Fundamentales y de las Victimas del Conflicto Armado

Dependencia:

|8 PROPOSITO PRINCIPAL

' Realizar el acompanamlento técnico y legal para la garantla de los derechos humanos, la |
diversidad, el respeto y la equidad, entre otros, y Promover, proteger y defender los derechos

humanos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENClALES

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, la
| _medicion de indicadores y la implementacion del sistema de ge estién y control.

2 D:vulgar la Constitucion y adelantar acciones de promocion de los derechos humanos y
fundamentales. i3y =t

'3. Brindar asesoria en el area de su desempefio a los usuarios internos y externos, 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 externos.

5. Efectuar la compilacion de normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina que se

relaciona y fija parametros para el €jercicio y cumplimiento de la misién de la Entidad.

6. Atender y orientar oportuna y efi cazmente al usuario que solicite los servicios prestados por
la Personeria de conformidad con la Constitucion y la ley.

7. Brindar apoyo en la vigilancia de garantia de los derechos fundamentales relacionados con el
area y la Unidad de desempefio. de acuerdo con la Constitucién y la Ley.

8. Recibir las quejas y reclamos que cualquier persona o institucién formule, referente a la
violacién de derechos humanos por parte de funcionarios del estado, o por particulares que

realicen funciones publicas. ) ) B
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Practicar las valoraciones de apoyo como Ministerio Publico de acuerdo con las
normatividades legales vigentes.

10.

11,

Orientar, documentar y absolver consultas especificas a comunidades o personas sobre
criterios relacionados con el drea y la Unidad de desempefio.

Aportar los elementos técnicos y legales para promover o iniciar acciones populares en |
defensa de los intereses colectivos en relacion con el con el area y la Unidad de desempenio.

12.

Revisar que la Administracion Distrital garantice los derechos y la proteccion integral de las
personas de especial proteccion, relacionadas con el area y la Unidad de desempefo,
conforme a las normas vigentes sobre la materia,

13.

14.

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

Atender y resolver los derechos de peticion, solicitud de informacion, consulta, quejas'
relacionadas con el area y la Unidad de desempefo.

15,

Promover, divulgar y orientar a la comunidad en la defensa y proteccion de los derechos
humanos.

16.

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.

2

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la depend'enéia y el
empleo. : =3

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

v ¥

v v

Organizacién del Estado Colombiano

Planeacion Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacion de Proyectos
Politica Publica y normativa en materia de Victimas

Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario

Gerencia y gestion publica

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG
Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

o b ow N

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

Orientacién a resultados Comunicacion efectiva

1
2

Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestién de procedimientos
4

Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo Cuando tenga personal a cargo:
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6. Adaptacion al cambio 5. Direccién y desarrollo de personal.

: 6. Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION | EXPERIENCIA
ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en:

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional
» Psicologia

» Sociologia, Trabajo Social y Afines
» Derecho y afines

Tarjeta  profesional en los  casos

reglamentadospor ley
! 2 ]

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 cuando
dicha formacién 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 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 formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

Terminacion y aprobacién 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 profesional.

L f = J@(
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L | MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES | (072023, |
| I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO R o)

MVel: | Profesional ' —]

| Denominacién del Empleo: | Profesional Universitario (GESTION DOCUMENTAL) =

' Codigo: 219 R
IGrado: "04— 7 —_— _\
No. de cargos: r_l,"ino(ﬂ- 7 e

Dependencia: | Personeria Auxiliar

'Ergo del Jefe Inmediato: | Personero Auxiliar
| IIl. AREA FUNCIONAL 1
Personeria Auxiliar

lil. PROPOSITO PRINCIPAL |

Desarrollar la gestién documental y la administracién de archivos de la entidad, de acuerdo con
las normas y estandares aplicables, para responder a las necesidades institucionales y apoyar la
realizacion de sus funciones, garantizando el completo control, organizacion, clasificacién de los
documentos mediante el seguimiento y analisis permanente.

il IV. 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, la
medicion de indicadores y la implementacion del sistema de gestion y control,

2. Elaborar, implementar, aplicar y actualizar los planes, programas, instrumentos,
procedimientos y estandares para la gestién de la documentacién institucional durante su ciclo

___de vida, de acuerdo con las normas vigentes, =1

3. Ejercer el control y verificacion al interior de la entidad de la correcta aplicacion de los planes,

programas, instrumentos, procedimientos y estandares de gestion documental, proponer las
respectivas acciones cormectivas y prestar asistencia téchica y capacitacion a las
dependencias en relacion con el proceso A £ - sy L

4. Desarrollar la gestién documental y la administracién de archivos de |a entidad, de acuerdo
con las normas y estandares aplicables, para responder a las necesidades institucionales y
apoyar la realizacion de sus funciones. -

5. Controlar, evaluar y proponer mejoras a las actividades de radicacién, distribucién y gestion |
de las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas, asi como del archivo central con sus
actividades de consulta, transferencia y aplicacion instrumentos archivisticos. =

6. Establecer y gestionar politicas para la creacion y administracién de los documentos.

7. Organizar de manera Iégica, eficaz y categorizada la documentacion. |
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‘8. Adoptar y establecer estrategias técnicas y de gestion que permitan la conservacion de
~_informacion. -
9. Garantizar la inmediatez de consulta y acceso a la informacion.,

10. Conservar y salvaguardar la informacién por medio de su digitalizacion. 2

11. Clasificar, identificar y establecer las series que componen cada agrupacion documental.

12. Ordenar eI archlvo mediante la ubicacion fisica de los documentos.

13. Describir, analizar y verificar los documentos para |a gestion.

14. Responder por la incorporacion, clasificacién, registro, almacenamiento, acceso, trazabilidad
_y disposicion de los documentos.

15. 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. ‘

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

empleo. 7
s V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

> Derecho Constitucional, Administrativo y D:scnphnano

e

» Organizacion del Estado Colombiano

» Planeacion Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacion de Proyectos
» Normatividad Gestion Documental

» Normatividad en Gestion Ambiental

# Ley General de Archivo

» Manejo de Herramientas Basicas de Sistemas Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG
» Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

 COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
R Aprendizaje continuo : 7 1. Aporte tecmco-profesmnal 7
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 M
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| 5. Trabajo en eguipo Cuando tenga personal a cargo:
6. Adaptacion al cambio 5. Direccion y desarrolio de personal.

6. Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION EXPERIENCIA
' ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en:

Dieciocho (18) meses de experiencia

profesional

» Bibliotecologia, Archivo; Otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentadospor ley.

VIll. ALTERNATIVA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

Dos (2) 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 formacién 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 formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un (1) afno de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) 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 cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

' Terminacién 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) afo de experiencia profesional.
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e I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ;

Nivel: Profesional
| Denominacion del Empleo: Profesional Universitario (SERVICIO AL CIUDADANO)
Codigo: I 219
~ Grado: 3 04 ¥
~ No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Personeria Auxiliar

Cargo del Jefe Inmediato: | Personero Auxiliar

Il. AREA FUNCIONAL

Personeria Auxiliar

: Il. PROPOSITO PRINCIPAL i

| Desarrollar los planes y politicas del Servicio al Ciudadano de acuerdo con las normas y estandares

aplicables, para responder a las necesidades institucionales y apoyar las actividades de promocion de
derechos y tramites que garanticen la efectividad del derecho de peticion y la orientacion a las

_personas en sus relaciones con la administracion distrital v la defensa de sus derechos.

2 Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ; sl

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. la

medicién de indicadores y la implementacion del sistema de gestion y control,

2. Disefiar, implementar y realizar seguimiento a los planes y politicas del Servicio al Ciudadano, con
base normatividad legal vigente, diagnosticos y las atribuciones respectivas del sector y de las
entidades ) . ]

3. Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de los planes de accion e iniciativas que
propendan por el mejoramiento del servicio al ciudadano.

4. Proporcionar los tramites, servicios y productos, de acuerdo con las necesidades y derechos de
los ciudadanos. , 2 |

5. Implementar el modelo de atencion al ciudadano o usuario de acuerdo con las necesidades
identificadas, los estandares de calidad establecidos por la Entidad y con lineamientos de orden
nacional y sectorial. ,

6. Velar porque los servicios de atencién al ciudadano prestados por la entidad, sean servicios
incluyentes para toda la ciudadania.

7. Administrar un sistema de informacién sobre la gestién del Servicio al Ciudadano, de acuerdo con
las atribuciones dadas por las entidades y en general el sistema de irlfgrmaciénii.r_\stitucioqgl._

8. Brindar una atencion a los ciudadanos, clientes o usuarios, de acuerdo con sus necesidades y
expectativas adecuadamente identificadas y dentro del marco de sus deberes y derechos,

| conforme a la normatividad vigente. :
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9. Realizar campafas de divulgacion con base en las necesidades de los ciudadanos, priorizacion '

de planes de accion y atribuciones de las entidades.

10. Gestionar las Peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias de los ciudadanos de
& acuerdo con las competencias de la entidad y los términos legales establecidos.

11. Elaborar acciones de tutela, incidentes de desacato, solicitudes de cumplimiento de fallo de tutela,
derechos de peticion, reiteraciones de derechos de peticién, reclamaciones de los derechos del
consumidor, solicitudes de conciliacion extrajudicial en derecho, en los casos en que se considere
procedente, de conformidad con las politicas de la entidad y el criterio del abogado. 3l

12. Ejecutar planes y proyectos de Servicio al Ciudadano, de acuerdo con |os objetivos, resultados de
2 evaluacion y expectativas de los ciudadanos o usuarios.

13. Gestionar ante la oficina de Talento Humano la Cualificacion y actualizacion para los equipos de

trabajo encargados del servicio al ciudadano.

14. Coordinar y realizar un adecuado seguimiento a la ejecucion de proyectos de acuerdo con los
recursos asignados, metas establecidas y tiempos estimados.

15. Velar por la implementacién y desarrollo de sistemas de informacién relacionados con la prestacion
de servicios al ciudadano.

16. Evaluar la gestion del Servicio al Ciudadano de conformidad con los objetivos, metas e indicadores

establecidos

17. Desarrollar, implantar y efectuar evaluacion al modelo de seguimiento y control que garantice las
mediciones permanentes de la calidad y oportunidad de los servicios en los diferentes canales de

~ semvicio al ciudadano. TR ey S =) UL 2) RS T K/

18. Aplicar herramientas de evaluacién, autoevaluacion, seguimiento y control segun metas y
objetivos, identificar las variaciones existentes del plan y proyectos del Servicio al Ciudadano de
acuerdo con parametros establecidos y elaborar informes de evaluacion, autoevaluacion,

seguimiento y control con recomendaciones y conclusiones.

19. Realizar seguimiento a la calidad de la prestacion del servicio @ través de los diferentes canales
de atencion. 7
20. Realizar seguimiento a la respuesta oportuna de las peticiones, quejas y reclamos recibidas por la
entidad

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

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

4 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
% Derecho Constitucional, Administrativo y Disciplinario

» Organizacion del Estado Colombiano

7

% Planeacion Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacion de Proyectos

163

DE



P : !
PERSONERIA DISTRITAL DE CA RTAGENA CODIGO: GA-M-001
’ GESTION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA VERSION: 4 ‘
Hak . |
i Resolucién No. 251 |
(17 de julio de 2023) | FECHA DE
APROBACION

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES | (14.07-2023): ‘

> Derecho Administrativo.
» Derecho Constitucional.
» Derecho laboral.
% Derecho civil y de familia.
% Administracién de personal Gerencia y gestion publica
% Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
+ Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint
» Lenguaje claro
> Lenguaje de sefia
» Atencion al ciudadano
» Politica de servicio al ciudadano
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

b— 7 T

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprcggizaje—&)ntinu—o 1. Aporte técnico- profesmnal

2. Orientacién a resultados 2. Comunicacion efectiva

3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestiéon 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.

6. Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMI}CION EXPERIENCIA

ACADEMICA F s '
Titulo profesional en disciplina académica del —I
niicleo basico de Conocimiento en: Dieciocho (18) meses de experiencia profesional

% Derecho; Ciencia Politica;
% Administracion Publica;

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley

% Titulo de Postgrado en la modalidad de
" Especializacienen areasrelacionadescon | %S
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las funciones del cargo ylo con la |
profesion.

l

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

VIIIl. 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 cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

Terminacion y aprobacién 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) afo 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,
0

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre ¥ 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
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
_Nivel: L. Técnico - 5
' Denominacion del Empleo: _ Técnico Administrativo —
Codigo: ; 367 S il
Grado: e J 06 e
' No. de cargos: %, uno (1) 2 |
Dependencia: and Oficina de Talento Humano
Cargo del Jefe Inmediato: = Jefe de Oficina
1. AREA FUNCIONAL

Administracion del T_alento Humano : 7
1I. PROPQSITO PR!NCIPAI,_

Ejecutar labores con base en aplicacién de conocimientos y normas técnicas relacionadas con |a
administracién del Talento Humano con el objeto de facilitar las funciones de la dependencia.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar y adoptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
administracion del talento humano de la Personeria.

7. Realizar los tramites de permiso o licencia no remunerada, incapacidad, vacaciones y demas
novedades y situaciones administrativas del personal de la Personeria.

3. Recibir e ingresar las novedades presentadas en materia de vacaciones, horas extras, licencias
por enfermedad general y maternidad, licencias no remuneradas, ingresos, retiros, traslados,
descuentos, entre otros, de acuerdo con la periodicidad fijada en los procedimientos de apoyo.

4. Elaborary enviar la némina fisica y electrénica al Area de Gestion Financiera con sus respectivos
anexos (listado de ejecucion presupuestal, resumen de nomina, descuentos salud y pension,
seguridad social, anticipos de seguridad social, entre otros) para el tramite correspondiente.

| 5. Revisar, generar y entregar al Area de Gestion Financiera el reporte de provisiones del
respectivo mes.

6. Generar archivos electrénicos vy fisicos y tramitar pago de parafiscales (ESAP, SENA, ICBF,
Caja de Compensacion Familiar).

7. Registrar mensualmente las érdenes judiciales de retencion de salarios por concepto de
obligaciones alimentarias, de cooperativas o entidades bancarias legalmente autorizadas y
constituidas.

8. Recepcionar y realizar los tramites de comisiones de servicios del personal de la Personeria.

9. Realizar liquidacion de, cesantias, indemnizaciones y prestaciones sociales, de los funcionarios
de la entidad.
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|: el empleo.

M CONOCIMlENTOS BASICOS O ES ESENCIALES ol '
tf; Organnzamon del Estado o Colombiano

' » Empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica l
l % Reégimen prestacional y salarial de los empleados del sector publico |
» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG l

' % Indicadores de Gestion |

|7 7 Informatica E Basica — Word, Excel, _PowerPoint.

BT ~ V1L.C COMPETENCIAS CO—MPORTAMENTALES :]
| COMUNES g o _PORD NIVEL JERARQUICO _1
| 1. Aprendlza]e ie continuo # 1. Conflabhdad Técnica

2. Orientacién a resultados | 2. Disciplina ‘

3. Orientacién al usuario y al ciudadano | 3. Responsabilidad |

4. Compromiso con la Organizacion ' |

5. Trabajo en equipo |

'— T VIl REQUISITOS DE OF FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

R ~ FORMACION ACADEMICA e ~ EXPERIENCIA )

‘ Titulo de formacion tecnologica en Talento ‘:‘;elzlar::t:g:a da(21) meses de experiencia '

Humano;

‘ 6. Adaptacion al cambio |

| % Administracion del Talento Humano, ’ |
‘ » Gestion del Talento Humano: ‘
3+ Procesos de Talento Humano; ‘

’ % Procesos Administrativos de Talento' |
Humano, o

' Titulo de formacién técnica profesional en: I l
% Contabilidad y finanzas ‘

‘ % Procesos de Talento Humano ‘

‘ % Procesos Administrativos de Talento‘

__Humano
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VIIl. ALTERNATIVA

Titulo deformacion tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los estudios en la
respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

| - s - P . - . .
' Un (1) afo de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses

de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracioén y
viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

ESLE T
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: 3 Técnico
- Denominacién del Empleo: : Técnico Operativo
_Cédigo: 314 B
Grado: ' 06 7
No. de cargos: " {uno(1)
Dependencia: Donde se ubique el em pileo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el empleo o
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar en el alcance de los ob;ehvos y metas de la Dependencia, brindando el apoyo operatlvo
administrativo y logistico a las labores del jefe Inmediato, guardando la debida confidencialidad de
| la informacion que se le confie.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar y verificar controles de quejas y documentos que lleguen a la dependencia.

2. Velar por el tramite y respuesta de las quejas y solicitudes que reciban en la Dependencia.

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

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

5. Aplicar el Sistema de Gestién y Control implementado en la Personeria Distrital.

6. Organizar y mantener un eficaz sistema de archivo de acuerdo a lo estipulado en la Ley

7. Llevar y mantener actualizados los trabajos que le sean asignados para la correcta ejecucion
de sus funciones.

8. Realizar y entregar los diferentes trabajos asignados de acuerdo a las especificaciones dadas.

9. Desarrollar labores de apoyo administrativo en la dependencia a la cual sea asignado.

10. Aplicar las recomendaciones correctivas necesarias que sobre su area de trabajo haya emitido
~la oficina de Control Interno.

11. Desarrollar las demas funciones asignadas por el Personero o Jefe Inmediato, en relacion con
la proyeccion de documentos, recepcion de quejas, transcripcion de actos administrativos de
acuerdo a la necesidad del servicio.

12. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia
el empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

]

# Organizacion del Estado Colombiano

3

Yo
”~

| »

Empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica

Régimen prestacional y salarial de los empleados del sector publico
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Indicadores de Gestion

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

L R L R

Aprendizaje continuo 1 Confiablidad Técnica
Orientacion a resultados 2. Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio :

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o©
" tecnolégica en disciplina académica del nucleo
basico de Conocimiento en:

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Administracion, Contabilidad, Economia y
Afines

|
Veintitin (21) meses de experiencia laboral. l

Vill. ALTERNATIVA

Titulo deformacioén tecnologica o de formacion técnica pkofesional, por un (1) afio de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite |a terminacion y la aprobacion de los estudios en la
respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, 0 por seis {6) meses

| viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y E
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| IDENTIFICACION DELEMPLEO

’ﬁvel: e _I‘Asistﬂwia_lr i et e e
Bano_mir&cién_dgimpleo: Jﬁuxi}i_ar ag_min_istra_tivo_ I ]
ICadigo: 407

Grado e ——
Mo e o m etel)
Dependencia: __IDonde se ubique el empleo 1
Cargo del Jefe Inmediato: " |Quien ejerza lasupervision directa |
Fh = on vy WML e @ e SR
BT e _30@59_““_‘19‘?_9‘@'9'2______

| . PROPOSITOPRINCIPAL %

Realizar las actividades relacionadas con el proceso de recepcion, radicacion, transferencia.l
entrega y archivo de peticiones, quejas, reclamos, correspondencia y demas documentacion
|Eroveniente de la comunidad y producida por las diferentes areas de liPcﬁoneria. _'

R o __IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar y asistir a la comunidad en general y en especial a los usuarios frente a |a defenseJ
desus derechos fund@\erltales. e
2. Orientar alos usSuarios y suministrar informacion, documentos, elementos gue sean solicitados
de c_onfo_rmi@d con los tramites, ammor'iz_acio_nes.y los prgedi_mieriqs e_statﬁacid_os. -
3. Aplicar el.Sist_ema_deEes@n [Ecu.ment_al inlplementﬁdo_en lza’Pey_gone_ria Eistrit.al. L |

o estipulado enlaLey |

4. Organizar y mantener un e_ﬁcaz_sisﬁma_de archivo de acuerdo a lo ¢
fs. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero‘
- y responder por la exactitud delosmismos _____— — — — —— -]
6. Ejecutar las comisiones e inspecciones en forma oportuna cuando les sean asignadas p 11
0 sisuﬁrior_inm_edialg y_rgndiiinfo.rme_porgscr@ .
7. Realizar la atencion telefonica y presencial de las personas que solicitan informaci0n|
| relacionada con los asuntos que se tramitan en la Dependencia, de acuerdo con las
__instrucciones. imggrtidﬁspgrel_supe_doriim@ato_. IR ‘
I8. Suministrar la informacion necesaria sobre 108 requisitos para los servicios, de conformidad
l con la ley y con los procedimientos establecidos en el sistema de gestion integral de la
‘_Pirson_eria; R e s
lQ. Realizar las labores de fotocopiado, compaginacion, organizacion y distribucién de los
| 7_doc_ume_nrtos_que£ sean s_c:licitidos:;jea-(:U(el’_do con las instrucciones impartidas. '
|10. Realizar la compilacion y consolidacion de la informacion que permita garantizar la calidad y|
oportunidad en la atencion de las peticiones quejas, reclamos y solicitudes de informacion

re!_acio-nadzE collas_acttﬁcioles d_e la Persinerria.
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11. Verificar el contenido de los archivos, elaborar los indices de carpetas y las

~ correspondientes fichas catalograficas.

12. Elaborar y pegar los rétulos en las cajas y ubicarlas en los sitios destinados para tal fin.
13. Manejar los equipos, maquinas, instrumentos y programas informaticos asignados, de

acuerdocon las normas técnicas de los proveedores, los procedimientos de la Personeria y

las orientaciones del superior inmediato.

14. Guardar la debida reserva de los documentos e informacion, que por el desem pefio del cargo,

conozca o tenga acceso.

15. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia

y elempleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

#» Relaciones publicas

» Técnicas de redaccion
» Normativa y técnicas de archivo y gestién documental

» Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

» Atencion al cliente en el sector
publico.

» Gestion Documental y archivo

» Manejo de documentos en
entorno laboral.

COMUNES POR NIVEL;JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Mariejo de la informacion
2. Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Colaboracion
4. Compromiso con la Organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMAC!ON ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier Doce (12) meses de experiencia laboral
modalidad y Curso minimo de 40
horas en:

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo deformacion tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de

estudios en la respectiva modalidad.

I

experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los

172

i



GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA VERSION: 4

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA CODIGO: GA-M-001

Resolucion No. 251

(17 de julio de 2023) FECHA .
APROBACION

" Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) afio de educacion superior por un (1) afo de experiencia y viceversa, o por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracio6n y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 3

Nivel: Asistencial i
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo ‘
Cddigo: LT 407 4
' Grado: _ 03 ]

;Quince (15)__7

No. de cargos: X
'Donde se ubique el empleo

_Dependencia: ;
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el empleo

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con el proceso de recepcion, 7radicaci6n= transferencia,
entrega y archivo de correspondencia y demds documentacién recibida y producida por las
diferentes areas de la Personeria Distrital.

e = st - |
7 V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ‘

1. Recibir, revisar, clasificar y distribuir documentos impresos, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y las orientaciones del superior inmediato. y

2. Realizar las actividades de recepcion, envio, devolucién y control de la correspondencia que
serecibe y produce en la Personeria, conforme a lo dispuesto en la normatividad vigente.

3. Ejecutar las comisiones e inspecciones en forma oportuna cuando les sean asignadas por su
superior inmediato y rendir informe por escrito. Ay gt}

5. Realizar actividades de control con el objeto de conocer y evidenciar los hechos relacionados
con las peticiones, quejas, reclamos, denuncias formuladas por la comunidad y elaborar los
correspondientes informes.

4. Realizar actividades de mensajeria y archivo, de acuerdo a los procedimientos establecidos |
porla Personeria y a las orientaciones del superior inmediato. ;
5. Atender y orientar telefonica, personalmente y por correo electronico, a los usuarios internos y
externos. sobre las funciones de la Personeria y de la dependencia, brindando informacién
___ confiable y ajustada a los procesos de la Personeria. o o ] 8
6. Realizar actividades de oficina y asistencia administrativa encaminadas a facilitar &l
____cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia. , .
7. Guardar |a debida reserva de los documentos e informacion, que por el desempefio del cargo,
conozca o tenga acceso. : , )
8. Manejar los equipos, maquinas, instrumentos y programas informaticos asignados, de acuerdo
con las normas técnicas de los proveedores, los procedimientos de la Personeria y las
orientaciones del superior inmediato.
' 9. Atender oportunamente a los usuarios que solicitan documentos que reposan en el Archivo %
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[ General de la Personeria.

\ 10. Ubicar los documentos solicitados por las dependencias y remitirlos previo el lleno de los—‘

__formatos existentes para tal fin.

11. Recibir, revisar, clasificar, documentos magneéticos e impresos, de acuerdo con losai

‘ procedimientos establecidos y las orientaciones del superior inmediato cuando se requiera.

12. L,as de'més que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia y
el empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
» Relaciones publicas

» Normativa y técnicas de archivo y gestion documental

# _Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint )
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion a resultados

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Compromiso con la Organizacién 7 1. Manejo de la informacion
2. Trabajo en equipo 2. Relaciones interpersonales
3. Adaptacion al cambio 3. Colaboracion
4. Aprendizaje continuo
5.
6.

Orientacion al usuario y al ciudadano |
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

T

FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Y Doce (12) meses de experiencia laboral
y Curso minimo de 40 horas en:

» _Atencidn al cliente en el sector publico | ,
Vill. ALTERNATIVA

Titulo deformacion tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los estudios en Ia
respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica o de formacién
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) afo de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses
de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y
viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos. |
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: iy Asistencial
Denominacion del Empleo: Celador
Cédigo: | 477 |
Grado: 02 |
No. de cargos: Cuatro (4) ]
Dependencia: Oficina de Talento Humano
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina
R Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Talento Humano

" 1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer wgnlancna con el fin de establecer el orden y la conservacion dela lntegndad
del personal, de muebles y elementos de trabajo y ornamentacion de la Personeria.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Vigilar las instalaciones donde funciona la Personeria Distrital.
2. Custodiar los muebles y utiles de oficina de la Personeria.
3. Controlar la entrada y salida de personas a la Entidad.

4. Dlhgencnar la bitdcora establecida para el efecto.
5. Ejercer el control de entrada y salida de la entidad, de muebles y utiles de oﬂcma |

6. Evitar la comision de actos delictivos o infracciones en relacion con el objeto de
su proteccidn. il

7. Realizar rondas o recorridos por las zonas vigiladas.

8. Revisar permanente de los monitores del circuito cerrado de television, cuando,

~_aplique.
9. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia y elempleo. i
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

> Relaciones publicas
» Normas de seguridad
» Manejo seguro de la dotacion
» |Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES %
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COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la Organizacion 1. Manejo de la informacion
Trabajo en equipo 2. Relaciones interpersonales
Adaptacion al cambio 3. Colaboracion

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Gy G W Nod - ISR

Orientacion al usuario y al ciudadano

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA

Titulo Bachiller en cualquier modalidad y Doce (1—2) meses de experiencia laboral
curso minimo de 40 horas en: ‘

% Vigilancia y seguridad ‘

Vill. ALTERNATIVA

Titulo deformacion tecnolégica o de fo
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los estudios en
respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y
| viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

rmacién técnica profesional, por un (1) afio de experiencia

Un (1) afo de educacion superior por un (1) afo de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses

la
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: e E: Asistencial
Denominacion del Empleo: ' Auxiliar de Servicios Generales
Cédigo: A =N 470 A e
' Grado: 02
No. de cargos: : 7 Tres (3) LA
Dependencia: Oficina de Talento Humano N
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Talento Humano

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores de aseo, limpieza y cafeteria, para brindar comodidad a los funcionarios y
usuarios en los sitios de trabajo del area a la cual esta prestando los servicios, conforme a las |
normas y procedimientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar diariamente las labores de aseo de las oficinas de la personeria Distrital y
mantenerlas en excelente presentacion ante propios y extrarios.

2. Mantener los bafios y lavamanos en perfectas condiciones de aseo y limpieza y con la dotacion
necesaria.

3.  Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, cortinas y todo elemento accesorio de las
areas de las oficinas.

— —

4. Clasificar la basura empacando desechos organicos, papeles y materiales sélidos en bolsas
‘separadas. |

' 5. Preparar, servir y distribuir las bebidas y alimentos que se requieran en las dependencias
donde estén asignadas, para atender funcionarios y visitantes, o con ocasion de juntas,
reuniones o eventos especiales.

6. Responder por el buenusoy conservacién fisica de los bienes y elementos suministrados para
el normal desarrollo de sus funciones e informar sobre cualquier anormalidad o deterioro que
ellos presenten y solicitar su reposicion o reparacion si es del caso.

7. Las deméas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia y el
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Relaciones publicas

» Normas de seguridad @(
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» Manejo seguro de elementos de aseo y cafetena

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SR

COMUNESW_‘_V g POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la Orgamzacuon 1. Manejo de la informacién
Trabajo en equipo 2. Relaciones interpersonales
Adaptacién al cambio 3. Colaboracién

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Bachiller en cualquier modalidad y cursol
minimo de 40 horas en;

Doce (12) meses de experiencia laboral

» Operaciones y protocolos basicos def
limpieza

» Técnicas de aseo y

» Atencion al cliente

VIIl. ALTERNATIVA

“Titulo deformacion tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los estudios en la
' respectiva modalidad.

Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses |
de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y
viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Articulo Cuarto. Naturaleza de los empleos segun el nivel jerarquico y funciones
generales de los mismos. De conformidad con lo previsto en el DecretoLey 785 de 2005,
la naturaleza para los diferentes empleos de la planta de personalde |la Personeria segun el

nivel jerarquico, es la siguiente:
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4.1. Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funcionesde
direccién general, de formulacion de politicas institucionales y de adopcién de planes,
programas y proyectos.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tienen, entre otras, las siguientes
funciones generales:

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con el Municipio y velar
por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos del Municipio, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3. Organizar el funcionamiento de |a entidad, proponer ajustes a la organizacion interna y
demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

Administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Representar al pais por delegacion del Gobierno en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

6. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informaciénpara la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

7. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en quetenga
asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

8. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debeser
adecuado a la naturaleza, estructura y mision del Municipio.

9. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposicionesque
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo.

4.2. Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir,aconsejar y
asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccion de la Personeria
Distrital.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes
funciocnes

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccién del Municipio en la formulacién, coordinacion y
ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, laejecucién y el control
de los programas propios del Municipio.

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misién institucional
y los propésitos y objetivos de la entidad que le sean confiados porla administracion.

4. Asistir y participar, en representacion del Municipio, en reuniones, consejos, juntas o
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comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.
5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

6. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio,

4.3. Nivel Profesional, Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecuciony
aplicacién de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferentea la
técnica profesional y tecnolégica, reconocida por la, ley y que segln su complejidad y
competencias exigidas, les pueda corresponder funciones de coordinacién, supervisién y
control de areas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos
institucionales.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes
funciones:

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de planesy
programas del area interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitanmejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion optima delos recursos

disponibles.
3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del area de desempenio.

4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorarla
prestacion de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempeno, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempeno.

4.4. Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de
procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi comolas
relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, lassiguientes

181




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA CODIGO: GA-M-001
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA VERSION: 4
Resolucion No. 251
(17 de julio de 2023) FECHA DE
APROBACION

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES | (14.07.2023):

funciones:

1. Apoyar en la comprensién y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales
del area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos
procesos.

2. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacion,
manejo y conservacion de recursos propios del Municipio.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo coninstrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientosutilizados en el
desarrollo de planes y programas.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentosy
efectuar los controles periddicos necesarios.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, deacuerdo con
las instrucciones recibidas.

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo conel area
de desempefio.

4.5. Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias de |as tareas propias de los niveles superiores, o
de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de
simple ejecucion.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, lassiguientes

funciones:

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia dela entidad.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
financiero y responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas afacilitar
el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.
Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempeno.
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Paragrafo. Funciones descritas en normas especiales. Los empleos correspondientes
a los diferentes niveles jerarquicos que tengan funciones sefialadas en la Constitucion
Politica o en las leyes, cumpliran las alli determinadas,sin perjuicio de las establecidas en

el presente Manual.

Articulo Quinto. Deberes de todo servidor publico. En atencién a lo previsto enel
Articulo 38 de la Ley 1952 de 2019, son deberes de todo servidor publico:

1. Cumpliry hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucion, los tratados
de derechos humanos y derecho internacional humanitario, los demas ratificados por el
Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdosdistritales y municipales,
los estatutos de la entidad, los reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones
judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas, los contratos de trabajo y las
srdenes superiores emitidas por funcionario competente.

2 Acatar las érdenes e instrucciones contenidas en las Directivas Presidenciales cuyo
objeto sea la promocion de los derechos humanos y la aplicacion del Derecho
Internacional Humanitario y el manejo del orden publico.

3. Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio que le sea encomendadoy
abstenerse de cualquier acto u omision que cause la suspension o perturbacion
injustificada de un servicio esencial, o que implique abusoindebido del cargo o funcién.

Formular, decidir oportunamente o ejecutar los planes de desarrollo y lospresupuestos.

~ Utilizar los bienes y recursos asignados para el desempefo de su empleo, cargoo

funcion. las facultades que le sean atribuidas, o la informacion reservada a quetenga

acceso por razon de su funcion, en forma exclusiva para los fines a que estan afectos.

6. Custodiary cuidar la documentacion e informacion que por razén de su empleo,cargo o

funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir 0 evitar la
sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos.

7. Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a las personas con que tenga relacionpor
razdn del servicio.

8. Cumplir las disposiciones que sus superiores jerarquicos adopten en ejercicio desus
atribuciones. siempre que no sean contrarias a la Constitucién Nacional y alas leyes
vigentes, y atender los requerimientos y citaciones de las autoridades competentes.

9. Desempenar el empleo, cargo 0 funcién sin obtener o pretender beneficios adicionales
a las contraprestaciones legales y convencionales cuando a ellas tenga derecho.
10. Acreditar los requisitos exigidos por la ley para la posesion y el desempefio del cargo.

11. Realizar personaimente las tareas que le sean confiadas, responder por el ejercicio de
la autoridad que se le delegue, asi como por la ejecucion de las ordenes que imparta,
sin que en las situaciones anteriores quede exento de la responsabilidad que le
incumbe por la correspondiente a sus subordinados.
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12.Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempenoc de las
funciones encomendadas, salvo las excepciones legales.

13.Resolver los asuntos en el orden en que hayan ingresado al despacho, salvoprelacion
legal o urgencia manifiesta.

14.Motivar las decisiones que lo requieran, de conformidad con la ley.
15. Registrar en la oficina de recursos humanos, o en la que haga sus veces, su domicilio
o direccion de residencia y teléfono, y dar aviso oportuno de cualquiercambio.

16. Ejercer sus funciones consultando permanentemente los intereses del bien comun, y
teniendo siempre presente que los servicios que presta constituyen elreconocimiento y
efectividad de un derecho y buscan la satisfaccion de las necesidades generales de
todos los ciudadanos.

17.Permitir a los representantes del Ministerio Publico, fiscales, jueces y demas
autoridades competentes el acceso inmediato a los lugares donde deban adelantar sus
actuaciones e investigaciones y el examen de los libros de registro, documentos y
diligencias correspondientes. Asi mismo, prestarles la colaboracion necesaria para el
desempeno de sus funciones.

18. Permanecer en el desempefio de sus labores mientras no se haya hecho cargode ellas
quien deba reemplazarlo, salvo autorizacion legal, reglamentaria, o de quien deba
proveer el cargo.

19. Hacer los descuentos conforme a la ley o a las érdenes de autoridad judicial y girar en
el término que sefale la ley o |a autoridad judicial los dineros correspondientes.

20. Dictar los reglamentos o manuales de funciones de la entidad, asi como los internos
sobre el tramite del derecho de peticién.

21.Calificar a los funcionarios o0 empleados en la oportunidad y condiciones previstas por
la ley o el reglamento.

22.Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar que
sean utilizados debida y racionalmente, de conformidad con los finesa que han sido
destinados.

23. Responder por la conservacion de los utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su
guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.

24 Explicar inmediata y satisfactoriamente al nominador, a la Procuraduria Generalde la
Nacién o a la Personeria, cuando estos lo requieran, la procedencia del incremento
patrimonial obtenido durante el ejercicio del cargo, funcién o servicio.

25 Denunciar los delitos, contravenciones y faltas disciplinarias de los cuales tuviere
conocimiento, salvo las excepciones de ley.

funcionamiento de la administracion y proponer las iniciativas que estime utiles para el
mejoramiento del servicio.

26.Poner en conocimiento del superior los hechos que puedan perjudicar el Eg
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27.Publicar en las dependencias de la respectiva entidad, en sitio visible, y en la pagina
web, una vez por mes, en lenguaje sencillo y accesible al ciudadano comun, una lista
de las licitaciones declaradas desiertas y de los contratos adjudicados, que incluira el
objeto y su valor y el nombre del adjudicatario.

28.Hacer las apropiaciones en los presupuestos y girar directamente a las contralorias
departamentales y municipales, como a la Contraloria General de laRepublica dentro
del término legal, las partidas por concepto de la cuota de vigilancia fiscal, siempre y
cuando lo permita el flujo de caja.

29. Controlar el cumplimiento de las finalidades, objetivos, politicas y programas quedeban
ser observados por los particulares cuando se les atribuyan funciones publicas.

30. Ordenar, en su condicion de jefe inmediato, adelantar el tramite de jurisdiccion coactiva
en la respectiva entidad, para el cobro de la sancion de multa, cuando el pago no se
hubiere efectuado oportunamente.

31.Ejercer, dentro de los términos legales, la jurisdiccion coactiva para el cobro delas
sanciones de multa.

32. Adoptar el Sistema de Control Interno y la funcién independiente de Auditoria, Interna
de que trata la Ley 87 de 1993 y demas normas que la modifiquen o complementen.

33.Implementar el Control Disciplinario Interno al mas alto nivel jerarquico del organismo
0 entidad publica, asegurando su autonomia e independencia y el principio de segunda
instancia, de acuerdo con las recomendaciones que para el efecto serale el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

34. Adoptar el Sistema de Contabilidad Publica y el Sistema Integrado de Informacion
Financiera (SIIF), asi como los demas sistemas de informacion a que se encuentre
obligada la administracion publica, siempre y cuando existan los recursos
presupuestales para el efecto.

35. Recibir, tramitar y resolver las quejas y denuncias que presenten los ciudadanosen
ejercicio de la vigilancia de la funcién administrativa del Estado.

36. Ofrecer garantias a los servidores publicos o a los particulares que denuncien acciones
u omisiones antijuridicas de los superiores, subalternos o particularesque administren
recursos publicos o ejerzan funciones publicas,

37.Publicar en la pagina web de la respectiva entidad, los informes de gestion, resultados,
financieros y contables que se determinen por autoridad competente para efectos del
control social de que trata la Ley 489 de 1998 y demas normasvigentes.

38.Crear y facilitar la operacion de mecanismos de recepcion y emision permanentede
informacion a la ciudadania, que faciliten a esta el conocimiento periédico dela
actuacion administrativa, los informes de gestién y los mas importantes proyectos a
desarrollar.

39.Actuar con imparcialidad, asegurando y garantizando los derechos de todas las
personas, sin ningun género de discriminacién, respetando el orden de inscripcion,
ingreso de solicitudes y peticiones ciudadanas, acatando los términos de ley.
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40. Acatar y poner en practica los mecanismos que se disefien para facilitar la participacion
de la comunidad en la planeacién del desarrollo, la concertacion yla toma de decisiones
en la gestién administrativa de acuerdo a lo preceptuadoen la ley.

41.Llevar en debida forma los libros de registro de la ejecucion presupuestal de ingresos
y gastos, y los de contabilidad financiera.
42.Capacitarse y actualizarse en el area donde desempefia su funcion.

43.Enviar a la Procuraduria General de la Nacién dentro de los cinco (5) dias siguientes a
la ejecutoria del fallo judicial, administrativo o fiscal, salvo disposicién en contrario, la
informacién que de acuerdo con la ley los servidorespublicos estan obligados a remitir,
referida a las sanciones penales y disciplinarias impuestas, y a las causas de
inhabilidad que se deriven de las relaciones contractuales con el Estado, de los fallos
con responsabilidad fiscal, de las declaraciones de pérdida de investidura y de las
condenas proferidas enejercicio de la accion de repeticion o del llamamiento en
garantia.

Articulo Sexto. Equivalencias entre estudios y experiencia. De conformidad conlo
previsto en el Articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005, no se podran disminuir los requisitos
minimos de estudios y de experiencia, ni exceder los maximos sefalados para cada nivel
jerarquico. Sin embargo, de acuerdo con la jerarquia, lasfunciones, las competencias y las
responsabilidades de cada empleo, podran prever la aplicacion de las siguientes
equivalencias:

6.1 Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional:
6.1.1 El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

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

6.1.1.2 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

6.1.1.3 Terminacion y aprobacién 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) ano de experienciaprofesional.

6.1.2 Eltitulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

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

6.1.2.2 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

6.1.2.3 Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titylo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
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adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experienciaprofesional.
6.1.3 El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

25.1.3.1 Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional, o

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

6.1.3.3 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 dos (2) afios deexperiencia profesional.

6.1.4 Tres (3) afos de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido en
el requisito del respectivo empleo.
6.2 Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:

6.2.1 Titulo deformacion tecnolégica o deformacion técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacion de
los estudios en la respectiva modalidad.

6.2.2 Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica ode
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.
6.2.3 Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, opor seis
(6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta

(60) horas de duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para
ambos casos.

6.2.4 Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria y CAP de Sena.

6.2.5 Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (6) mesesde
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basicaprimaria.

6.2.6 La equivalencia respecto de la formacién que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje, Sena, se establecera asi:

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

6.2.6.2 Dos (2) afios de formacion en educacién superior, o dos (2) afios de experiencia
por el CAP Técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre

1.500 y 2.000 horas.

6.2.6.3 Tres (3) afios de formacion en educacién superior o tres (3) afios de experiencia
por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horariasuperior a 2.000 horas.

Paragrafo 1°. De acuerdo con las necesidades del servicio, el Personero Distrital
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determinara en acto administrativo separado, las equivalencias para los empleos que lo
requieran, de conformidad con los lineamientos establecidos en la presente Resolucion.

Articulo Séptimo. Correccion de Ficha la Técnica del Empleo Profesional
Universitario codigo 219. La plaza del empleo denominado profesional universitario
codigo 219, cuyo propésito principal es Proyectar. desarrollar, implementar, administrar,
coordinar y ejecutar las aclividades del Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
en la entidad, tendientes a lograr un eficiente desempefio del personal, por error involuntario de
digitacién en la ficha técnica correspondiente, se indicé como grado salarial el No.11,
siendo el correcto el grado 04 de conformidad con lo dispuesto en la planta y en la escala
salarial. La correccién de que trata el presente articulo se surte con fundamento el articulo
45 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, que
permite corregir los errores simplemente formales contenidos en los actos administrativos,
ya sean aritméticos, de digitacion, de transcripcion o de omision de palabras.

Articulo Octavo. Separacion de la Ficha Técnica del Empleo Profesional
Especializado coédigo 222 Grado 11. La plaza del empleo denominado Profesional
Especializado cédigo 222 Grado 11, cuyo proposito principal es Aplicar los conocimientos
propios de su formacion académica en aquellos asuntos que le sean asignados de conformidad con
los procedimientos internos, para la guarda y promocion de los Derechos Humanos, los Derechos
fundamentales, la defensa del orden juridico, los derechos y garantias de los ciudadanos, la
intervencion en la solucion de conflictos, la proteccién del interés publico y la vigilancia de la
conducta oficial, por error involuntario de digitacién en la ficha técnica correspondiente, se
indicé en el nimero de cargos que eran (4) plazas, siendo necesario la division de la ficha
dejando la inicial solo con un numero de 3 plazas para el cargo, cuya formacion académica
es abogado, y se ajusta una nueva ficha con una Unica plaza, que ostenta la formacién
acadéemica como abogado u/o quimico y afines.

Paragrafo 1°El articulo 22 del acuerdo 122 del 28 de junio de 2023 del Concejo Distrital
de Cartagena, que le otorga facultades al Personero, para la realizacion de ajustes
necesarios al Manual de Funciones Especificas, Requisitos y Competencias Laborales
para el gjercicio de los empleos de la planta.

Articulo Noveno. Prohibicion de compensar requisitos. Cuando para el desempefio de
un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, los grados,
titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas enlas normas sobre la materia no
podran ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando la ley asi lo
establezca.

Articulo Decimo. Publicidad. El Jefe de Oficina de Talento Humano o quien tenga a su
cargo la administracién y desarrollo del Talento Humano de la Entidad, entregara a cada
funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual
para el respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones o cuando en la adopcién o modificacion

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA VERSION: 4

| (17 de julio de 2023) FECHA DE
APROBACION
. MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES  (14.07-2023):
—— e L - |

i

188




=0 R e e ..

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA CODIGO: GA-M-001

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA | VERSION: 4

Resolucién No. 251

(17 de julio de 2023) FECHA DE
APROBACION
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES | (14.07-2023):

del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan
por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

Articulo Undécima. Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
publicaciéon y deroga las disposiciones que le sean contrarias. en especial la
Resolucién No. 011 de 2020.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en la ciudad de Cartagena de Indias, a los diecisiete (17) dias del mes de Julio del
afio Dos Mil Veintitrés (2023).

f/) C. - =
CARMEN ELENA DE CARO MEZA

Personera Distrital De Cartagena de Indias

Vo. Bo. ALVARQ PA INO GELES
Jefe Oficina Asesora Juridica

g ”~
Vo. Bo. JANNY M. AGUAS DRIGUlZ
Personera Auxiliar

Proyecto; CONSUELO TAN DE M.
Ascsora externa
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