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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.




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:

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

B

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA CODIGO: GA-M-001

DE



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):

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 /%\
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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.

12




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA | CODIGO: GA-M-001

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA VERSION; 4

RSONERIA ! " 'i' - | < e
Q"E, T e Resolucion No. 251
(17 de julio de 2023) FECHA DE
APROBACION

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES | (14.07.2025)

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.



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
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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.

23




GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA VERSION: 4
Resolucion No. 251 3

(17 de julio de 2023) i

' MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES | (14.07.2023):

| 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: |

31







