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INTRODUCCION

El Manual Especifico de funciones y de Competencias Laborales es una herramienta de gestion
de talento humano que pemmite 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.y C.,
asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas para
el desemperio de estos. Es igualmente insumo importante para la ejecucion de los procesos de
planeacion, ingreso, permanencia y desarrolio del talento humano al servicio de la Institucion.

OBJETIVOS

Establecer los parametros de conocimientos, experiencia y demas competencias que deben
cumplir los empleos que conforman fa planta de personal de la Personeria Distrital de Cartagena
de Indias D. T. y C. Definir las funciones, tanto de las dreas de desempefio como de los cargos
asignados a ellas y de su confrontacién establecer el cumplimiento de las competencias, tanto
de manera individual como de ias areas Funcionales. Determinar la planta de personal necesana
para el cumplimiento de la mision 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
la Constitucion Politica y la normatividad vigente.

RESPONSABLES

El Manual de funciones y competencias de la Personeria Distrital de Carlagena de indias D. T. y
C., se elabora bajo la direccion de! 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. j‘
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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 desempeniar las tareas inherentes a un empleo
determinado.

Accién: Cada una de las unidades de analisis mas pequerias de actividad laboral sin descender
al nivel de los movimientos.

Actividad: Partes en que descomponemos una tarea o un conjunto de acciones gue 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 o mas micro-movimientos (movimientos basicos o
fundamentales), una operacion puede descomponerse en varios conjuntos de tales movimientos
como seria: levantar, transportar y coiocar 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 particuiar.

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 can la jerarquia de fa organizacion
(directivos, asesores, profesionales, asistenciales, secretarios, conductores, auxiliares servicios

generales).

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

Operacién: Accién o conjunto de acciones que constituyen la parte esencial de una tarea sin
descender al analisis de movimientos, gestos o procesos mentales separados. F
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Planta de personal: Es el conjunto de los empleos pemanentes requeridos para el cumplimiento
de los objetivos y funciones asignadas a la entidad, identificados y ordenados jerarquicamente y
que comesponden al Sistema de nomenclatura, clasificacion y remuneracion 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 desarrolio de una actividad ejecutada por oiros,
cuantificandola o emitiendo juicios sobre ella y proponiende las medidas cormrectivas.

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

Dirigir: Ordenar la actuacion de las personas, asi como definir y regular la utilizaciéon de los
medios para asegurar la obtencién 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 obtencién de un resultado
optimizando su utilizacion.

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

proyecto buscando su conformidad para lievaria a efecto.

Proponer. Exponer a la/s personals que tienen competencia para ello un determinado plan o E
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CONDICIONES GENERALES

El Manual Especifico de funciones y de Competencias Laborales contiene:
» ldentificacion y ubicacion organica y jerarquica del empleo.
e 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,
adoptarad 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 desempeiio de un empleo se
exija una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, los grades, 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 desempefian
funciones publicas.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES | (15.07-2022):
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Estructura

La Personeria Distrital de Cartagena de Indias tendra la siguiente estructura administrativa:
Despacho del Personero

1.1 Centro de Conciliacion y Mecanismos Alternativos de Solucién 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 Promocién y Proteccién de los Derechos Humanos y
Victimas del Conflicto Armado

Personeria Delegada para ios 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

. Personeria Delegada para la Vigilancia de la Conducta Oficial
. Personeria Delegada para la Proteccion de las Comunidades y Sujetos de Especial

Proteccion Constitucionat

1 Constitucion Politica de Colombia, 1991, Articulo 118.
? Concejo Distrital De Cartagena de Indias, Acuerdo () de 2023,

A :
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RESOLUCION No. 249
{ 14 de Julio de 2023)

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

LA PERSONERA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

En ejercicio de sus facultades constitucionales, legales 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, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica de Colombia dispone que no habra empleo
publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveerlos de
caracter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y
previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente.

Que la Ley 909 de 2004 y las normas que la desarrollan y reglamentan, regulan ias normas
de empleo plblico y carrera administrativa en ias entidades territoriales.

Que el Decreto 785 de 2005 sefala las funciones y los requisitos generales de los empleos
de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004 y
establece gue la adopcién, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico de
funciones, requisitos y competencias laborales se efectuara mediante acto administrativo
de la autoridad competente con sujecion a las disposiciones contenidas en dicho decreto.

Que el articulo 2.2.3.5 dei D.U.R del sector Funcion Puablica 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 educacion superior, de que trata el articulo 23 del
Decreto Ley 785 de 2005, las entidades y organismos identificaran en el manual especifico
de funciones, requisitos y competencias laborales los Nicleos Basicos del Conocimiento -
NBC que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con [2
clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior
—-SNIES.

Que el articulo 2.2.4.10 del Decreto 815 de 2018, incorporado ail D.U.R del sector Funcion
Pablica 1038 de 2015, determina que las entidades y organismos deberan ajustar sus
manuales especificos de funciones, requisitos y competencias laborales, incluyendo el
contenido funcional de los empleos; las competencias comunes a los empleados publicos
y las comportamentales y los requisitos de estudio y de experiencia.

Que el Honorable Concejo Distrital de Cartagena de Indias D. T. y C., profirio el Acuerdo

>
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No. 122 de 28 de junioc de 2023 “Por el cual se redisena la Estructura Administrativa, se
determinan las funciones de sus dependencias, se establece la Planta de Empleos, la
Escala Salarial para las distintas categorias de empleos y el Manual Especifico de
Funciones, Requisitos y Competencias aborales de la Personeria Distrital de Cartagena de
indias y se dictan otras disposiciones”.

Que mediante Resolucion No. 247 de 14 de julio de 2023, la Personera Distrital de
Cartagena de Indias, adoptd la Estructura Administrativa redisefiada y las funciones
determinadas para esta por el Honorable Concejo Distrital de Cartagena de Indias D.T.y C

Que con Resolucién No 248 de 14 de julio de 2023, se adopté la Planta de empleos
establecida con Acuerdo No. 122 de 28 de junio de 2023, por el Honorable Concejo Distrital
de Cartagena de Indias D. T. y C.

Que una vez surtidas las actuaciones administrativas enunciadas, procede la adopcion del
Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales, para su aplicacion
en la incorporacion de los funcionarios en la nueva planta redisenada.

Que el articulo 45 del Cédige de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
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 facuitades al Personero Distrital de Cartagena, para la realizacién de los
ajustes necesarios al Manual de Funciones Especificas, Requisitos y Competencias
L.aborales para el ejercicio de los empleos de |a planta.

Que las consideraciones expuestas y las disposiciones legales aplicables identifican
plenamente el propésito de modemizar el ente distrital, lo que deriva en el ajuste del Manual
Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de las distintas categorias
de empleos, con la finalidad de adecuar su funcionamiento y ejercicio con criterios de
eficiencia y eficacia en orden al logro de su misién, objetivos y responsabilidades que ia
ley y los reglamentos establecen.

En mérito de lo anterior, se

RESUELVE:

Articulo Primero. Adoptar el manual especifico de funciones y de competencias iaboraies
para los empleos que conforman la planta de personal de la Personeria Distrital de
Cartagena de Indias fijada por el Acuerdo No. 122 de 2023, cuyas funciones deberan ser
cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia enorden al logro de la
mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan a la Personeria
Distrital de Cartagena de Indias, tal como se determina enlos articulos siguientes de Ia
presente Resolucion,
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Articulo Segundo. La identificacién, propésito principal, funciones esenciales,
conocimientos basicos, competencias comportamentales y requisitos de educaciény
experiencia de cada uno de los empleos del Despacho del Personero Distrital son los

siguientes:

e L IDENTIFICACION DELEMPLEO pE

vael Sl e ’ .| Directivo e ¢

Denommaclén del Empleo S .| Personero el

Cédlgo 4 W Rt w L] 018

fomdor o T

(Nodecargos: 0 oih o »'w*‘—UﬂO (1) <;

_Dependencla N_ »_ SRR Despacho del Personero

e W AREAFUNGONAL TroomEE
Despacho del Personero 3 ]

L pRoposwo PRINCIPAL

De acuerdo con Io prevnsto enel Articulo 169 de Ia Ley 136 de 1994 corresponde al Personero Dtstmal
' en cumplimiente de sus funciones de Ministerio Publico la guarda y promocién de los derechos
humanos, la proteccion del interés publico y la vigilancia de la conducta de quienes desempefian
| 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 Nacién, las
' funciones de Ministerio Publico, ademas de las que determinen la Constitucion, fa Ley, los Aouerdos
._Y,',?.S A$.'9‘-1'§[‘.‘9§.,,. -

L : lV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES :

1. Vlgllar el cumphmsento de la Constutucnon las Ieyes las ordenanzas, las deusnones judlc»aies y los
actos administrativos, promoviendo las acciones a2 que hubiere lugar, en especial las previstas en
el articulo 87 de la Constitucion.

2. Defender los intereses de ia sociedad.

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

4. Intervenir en los procesos civiles y penales en la forma prevista por ias respectivas disposiciones

procedimentales.
5. Intervenir en los procesos de pohc'a cuando lo considere conveniente o cuando lo solicite el
contraventor o el perjudicado con la contravencién.
Veiar por la efectividad del derecho de peticion con arregio a la ley.

o

7. Rendir anuaimente informe de su gestion al Concejo.

8. Exigir a los funcionarios publicos municipales la informacién necesaria y oportuna para el

|
I . == RIS,
9 ?g\
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cumplimiento de sus funciones, sin que pue&é_bponérsele reserva alguna, salvo la excepcion
prevista por la Constitucion o ia ley. )
9. Presentar al Concejo proyectos de acuerdo sobre materia de su competenua !

10. Intervenir en los procesos civiles y penales en la forma prevista por las respectivas d:sposuc:ones
__procedimentales.

11. Intervenir en los procesos de pohc:a cuando lo considere conveniente o cuando lo solicite ef

contraventor o el perjudicado con la contravencion. |

12. Velar por la efectividad del derecho de peticiéon con arnegto ala iey. '

13. Rendir anualmente informe de su gestién 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

revista por la Constitucion o la ley N
15. Presentar al Concejo proyectos de acuerdo sobre materia de su competencia.

16. Nombrary remover, de conformidad con la ley, los funcionarios y empieados de su dependencia.

17. Defender el patrimonio publico intéffioniendo las acciones judiciales y administrativas pertinentes.

18. Interponer la accion 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, implementaciéon y evaluacién de politicas publicas

! relacionadas con la proteccion de los derechos humanos en su municipio; promover y apoyar en

la respectiva jurisdiccién los programas adelantados por el Gobiemo Nacional o Departamental

para la proteccion de los Derechos Humanos, y orientar e instruir a los habitantes del mumcup:q
en el ejercicio de sus derechos ante las autoridades publicas o privadas competentes. )

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

21. Interponer por delegacion del Defensor del Puebio las acciones de tutela en nombre de cualquier
persona que lo solicite o se encuentre en situacion de indefension.
22. Defender los intereses colectivos en espeaal el ambiente, interponiendo e interviniendo en lag

‘ acciones judiciales, populares, de cumplimiento y gubernativas que sean procedentes ante ias

| autoridades. 1

| 23.El poder discipiinario del personero no se ejercera respecto del alcaide, de los concejales y deli

l contralor, tal competencia corresponde a la Procuraduria General de la Nacion, la cual

discrecionalmente, puede delegaria en los personeros |
24. La Procuraduria General de la Nacién, a su juicio, podra delegar en las personenas la

competencia a que se refiere este articulo con respecio a los empleados publicos del orden

nacional o departamental, del sector central o descentralizado, que desempefien sus funciones |

‘ en el respectivo municipio o distrito. |

| 25. Velar porque se dé adecuado cumphmlento enel mumcspno a la participacion de las asociaciones J

10
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" 26.

profesionales, civicas, sindicales, comunitanias, juveniles, benéficas o de utilidad comin no
gubemamentales sin detrimento de su autenomia, con el objeto de queconstituyan mecanismos
democraticos de representacion en las diferentes instancias de participacion, control y vigilancia
__de la gestion pablica municipal que esiablezca ia ley.

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

27.

Vigilar la distribucion de recursos provenientes de las transferencias de los ingresos coirientes
de la Nacién al municipio o distrito y la puntual y exacta recaudacién e inversién de las rentas
municipales e instaurar las acciones comespondientes en caso de incumplimiento de las
disposiciones legales pertinentes.

28.

29.

e ———

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

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

30.

Velar por el goce efectivo de los derechos de la poblacion victima del desplazamiento forzado,
teniendo en cuenta los principios de coordinacion, concurrencia, complementariedad vy
subsidiariedad, asi como las normas juridicas vigentes.

31

Coadyuvaren la defensa y proteccién de los recursos naturales y del ambiente, asi como e;eroer
las acciones constitucionales y legales correspondientes con el fin de garantizar su efectivo
cuidado.

32.

Delegar en los judicantes adscritos a éu—ciéépaoﬁ;, 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 faisa tradicion y titulacion de la posesion

matenal de mmueb!es

V. CONOCIM!ENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Derecho Constutuc:onal Administrativo, Disciplinano y demas ramas del Derecho

» Gerencia y Gestion Publica
» WModelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
» Contratacion Estatal
5 'nforméuca basnca o s
A R Vl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES : S
o “COMUNES | 7 POR NIVEL JERARQUICQ e
BR V;Compromnso con la Organizacion 1. Visién estratégica o -
2. Trabajo en equipo 2. Liderazgo efectivo |
3. Adaptacion al cambio 3. Planeacion ‘
4. Aprendizaje continuo 4. Toma de decisiones i
5. Orientacion a resultados 5. Gestidn del desarrolio de las personas |
6. Orientacion al usuario y al ciudadano 6. Pensamiento Sistémico

11
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7. Resolucion de Conflicto

- Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC!A

Atendlendo a Io previsto en el Articulo 173 de la Ley 136 de 1994 para ser elegido Personero enlos

municipios y distritos de las categorias especial, primera y segunda se requiere ser

colombiano por nacimiento, ciudadano en ejercicio y ser abogado titulado.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO AT R

me" e Eavlarn Asesor o : ___J
Denominacion del Empleo R Asesor |
Cédlgo L e 1108

No.decargos: .. T oh ] Uno (1)

Dependenma SR _h__ﬂ‘ . Despacho del Personero

Cargo del Jefe Inméﬁi&to Bl Personero Dnstntal
A e .': II AREA FUNC!ONAL SRR

A e e e

Desvéacho del Personero c.omumcacnones
m PROPOSITO PRINClPAL

Asesorar aconsejar as:stnr dlrectamente al Personero (a) en el prooeso de comumcac:én mtema y
extema 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
reahzacnén efectwa de sus derechos en el ambito de oompetencna de la entidad.
SR : V. DESCRIPCION DELAS FUNCIONES ESENCIALES :
EPE Dmgnr ia formulaclon adopcion y ejecucion de la platafon'na estratégica, téctnca y operat:va dé_la
Personeria Distrital a través de la presentacion de los planes, programas y proyectos para el
___cumplimiento de la misién institucional.
| 2. Ejecutar la politica de comunicacién intema, externa y de relacionamiento estratéglco de la
Personeria Distrital de Cartagena.

R S el O BLECD U e S S e

'3. Formulary ejecutar el Plan Estratégico Institucional de Comunicaciones y los planes de accién 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 comunicacién local y/o nacional, 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 informacion generada por las disiﬁiaé’
i dependencias de la Personeria Distrital de Cartagena.

la oferta de servicios de la Personeria, de tal manera que se garantice el acceso oportuno a Ia
informacion. ) ) N
'7. Orientar al Personero en el manejo de las relaciones con los medios de comunicacion y demas
| sectores de la opinién publica a nivel local y/o nacional.
\

8. Disefar y administrar los contenidos de comunicacion, en los medios tecnoioglcos d:spuestos por

| la Personeria Distrital de Cartagena. \;




'10. Establecer el mapa de riesgo de imagen institucional ¥ elaborar el manual para el manejo de cnS|S|

Identificar las dificultades en la implementacion de estandares y buenas practicas para el

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

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA VERSION: 4

S Resolucion No. 249 _
RERX FECHA
(14 de julio de 2023) APROBACION

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES | (1407-2023

DE

cumplimiento de Jos principios y normativa de la generacion y usos de la informacion estatal yf
proponer los cormrectivos a que haya lugar.

institucional. i

t

| 11.

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

12.
empleo.

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

V. coNocmtENTos e.Aslcos o ESENC!ALES

Derecho Constttuc»onal Admlmstratlvo y Dtscnphnano :
Organizacion del Estado Colombiano ;
Planeacién Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacion de Proyectos
Derechos Humanos y Derecho Intemacional Humanitario

Gerencia y gestion pablica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

Gestién del Talento Humane

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

Relaciones publicas y manejo de fuentes

Manejo de equipos visuales (camaras fotograficas, de video)

Manejo de sistemas informaticos, software, Iinternet

i Vl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES SR G
COMUNES : . S POR NIVEL JERARQUICO e !

S R - Y T

Compromiso con ia Organizacion Confiablidad técnica

Trabajo en equipo Creatividad e innovacion ;
Adaptacién al cambio Iniciativa

Aprendizaje continuo Construccion de relaciones

U Ra I o

Orientacion a resultados Conocimiento del Entorno

Orientacion al usuario y al ciudadano

14
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Vi REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA it B A EXPERlENCIA , ‘
Tltulo profesaonalen dlsaplma academlm delnucled Tremta i y ~ seis (36) meses de
f basico de Conocimiento en: | profesional.

- » Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentadospor
la |ey. . RO s '

IR MIEACTERNATIVA 0 o o
E tttulo de posgrado en la modalidad de especializacion por: o

Dos (2) afies 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

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) ailo 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 empieo, siempre y cuando dicha !
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, ¢ :

{

Terminacion y aprobacién 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) afo de experiencia profesional.

K
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P uoenmmAmou DEL ENPLED - T

Nwel o T e | Asesor o o
; Denommac\dn de; émpleo L | Asesor B =B
[adiger:: o el e 408 _
Gwie...... = 4
No. decar’g‘o's- S CE el Uno (1)
_Dependencia: | Despacho del Personero
Cargo del Jefe lnmedlato SRy Personero Dustntal

SEn e AREA FUNCIONAL R

: _ ' Despacho del Personero <

1l PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al despacho del Personero Distrital en la formulac:én de polmcas planes programas‘
proyectos, orientacién 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 los derechos que le asisten a las personas dentro del ambitc de competencia
de ia entidad.

| IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dmgtr a formu(acxén adOpClén y ejecucion de la plataforma estrategtca tactlca y operatwa de la |
Personeria Distrital a través de la presentacion de los planes, programas y proyectos para el
cumplimiento de la mision institucional.

2. Asesorar al Personero (a) Distrital en la orientacion, establecimiento y aplicacion de politicas,
objetivos estratégicos, planes y programas relativos a la gestion de las dependencias, de
conformidad con los lineamientos institucionales y las estipulaciones legales vigentes.

3. Asesorar, orientar y responder por su asesoria en la elaboracion de estudios, diagnésticos,
proyectos y actos administrativos presentados para la firma del Personero (a) Distntal.

4. Presentar elementos de juicio que fundamenten la toma de decisiones del Personero (a)
enmarcados en los planes institucionales y las normas juridicas vigentes.
5. Asesorary aconsejar al Personero (a) Distrital en el disefio y adopcion de métodos, procedimientos,
directrices orientadas a un mejor desarrollo de la mision institucional, acordes con las politicas
previamente determinadas.

6. Proyectar, preparar y elaborar los informes y presentaciones requeridas por el Personero.

7. Proferir conceptos técnicos y/o juridicos sobre fos asunios que le encomiende el Personero (a), |
brindando la asesoria necesaria para alcanzar la meta propuesta. ‘
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9. Asistir a los eventos y reuniones que sea convocado o le sean asignados en cumplimiento de sus ;

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

funciones.

10 Orientar, coordinar y participar los observatorics, mesas de trabajo e equlpos de investigacion que
le sean encomendados.

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

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

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

naturaleza del cargo.

_ V.CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES =~~~ = =

{

> Plan de desarrollo Distrital
» Derecho Constitucional, Administrativo, Disciplinario, Hacienda Publica y Presupuesto.

» Organizacion del Estado Colombianc

| » Planeacién Estratégica, Formulacién, Desarrollo y Evaluaciéon de Proyectos con énfasis en

[
l

» Derechos Humanos y Derecho Intemacional Humanitario

| » Gerencia y gestion pablica

1
[
|

|

1
}

. » Gestion del Talento Humano
| » Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint, software, intemet.

—————e --—-*’7ffr*rw

H

indicadores de gestion

» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

b Estadishca :

_ \I.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
comunss i PORNNELJERARQUICO
— Confiablidad técnica

13 Compromnso con la Orgamzadon

14. Trabajo en equipo Creatividad e innovacion
15. Adaptacién al cambic Iniciativa

16. Aprendizaje continuo Construccién de relaciones

R o A B

17. Orientacion a resultados Conocimiento del Entorno

18. Orientacion al usuario y al ciudadano

17
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* FORMACION ACADEMICA

basico de Conocimiento en:
Derecho.

Tarjeta profesional vigente

en areas afines a su formacion académica.

e

| Tutulo profesnonal en disciplina academuca deinucleol

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion

ViL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMFCA Y EXPERIENCIA

VI, ALTERNATNA

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

|

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

itulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha

El tltulo de posgrado en Ia modahdad de espec;al:za?:non por:

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

ormacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

erminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el
Pequisito del respectivo empleo, siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con las funciones

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

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

VERSION: 4
Resoiucién No. 243 N
{14 de julio de 2023) ;ﬁgg“”c s DE ,'
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES (14-07-2023): {
 EXPERIENCIA o
Trelrita Ty seis (36) meses de
profesional.

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

18
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BEARS

Tk IDENTIFICACION DEL EMPLEO

vael ' e Ksr;stenclal

Denommacnén del Emp)eo e | secretario Ejecutivo

C6dngo e e ] 428 2D B

No. de c'argos- i une) B |

Dependencia: Despacho del Personero iz |

Cal”go del Jefe lnmedlato e . | Personero Dnstnm o o
' i AREA FUNCIONAL

S S \;.DespachodelPersonero S Ty
B : : m PROPOSITO PRINCIPAL 7 'j el Rl :‘i
Asasttr al Personero Dlstntal en las actividades y tareas admmlstratlvas encomendadas para una
atencion agil y con calidad del servicio al usuario.

' IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES = = &

/1. Elaboraren coordinacion con el Personero (a) Distrital la agenda de trabajo y ooncmar esta con los
compromisos institucionales adquiridos.

| 2. Recibir, clasificar y archivar la correspondencia que llegue al Despacho > del Personero, asi como
enviarla o distribuirla de acuerdo con las orientaciones del Personero Distrital.

3 Proporcionar la informacion requerida, siempre gue 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 mecanograﬁoos y de digitacion que sean requeridos en el
desanollo de las actividades del Despacho del Personero Distrital. N

‘ 6. Lievar el control diario de los compromisos del Personero Distrital, recordarie oportunamente sobre
ellos y coordinar, de acuerdo con sus instrucciones, las reuniones y eventos que deba atender.

diferentes organismos y entidades, que requieran entrevistarse con el Personero Distrital.

l 7. Efectuar los preparativos y atender a usuarios, comunidades, ejecutivos y funcionarios de los
l
I

8. Coordinar la organizacién 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. =

9. Velar por la adecuada presentac;én del Despacho del Personero Distrital y responder por el
estado y conservacién 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. = ?g
19
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FECHA

__tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

'] 12. Organizar y mantener un eficaz sistema de archivo de acuerdo con lo estipulado en la Ley.

' 13. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de ia dependencia y el

| APROBACION
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES L(q.;_o-;.m:

o=~

11. Observaria confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas informacién a la que |

omplen. - SRS
‘ : M CONOCIMIENTOS BASICOSOESENCIALES ey
» Polmca mlsnon wsuon valores nnshtucmnales planes de accion mstttuc:onal  informacion
coorporativa l
» Etiqueta y Protocolo J
» Relaciones publicas |
| » Manejo de imagen
! » Técnicas de archivo
L5 Servicio al ciudadano
¥ Infon'nahca Bas:ca Word, Excel, PowerPoint »
VL OOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i i
o COMUNES R }‘ POR NIVEL JERARQUICO G e
z : NS AR ]
1 Compromwso con !a Ongamzacuon X Mane)o de la informacién ;
1
2. Trabajo en equipo 2. Relaciones interpersonales |
3. Adaptacién al cambio 3. Colaboracién %
4. Aprendizaje continuo
5. Orientacion a resultados
6. Orientacion al usuario y al ciudadano
' : ,j VIL REQUIS!TOS DE FORMACli')N ACADEMICAYEXPERIENC!A cain
FORMAC!ON ACADEMICA ﬂ e : EXPERIENCIA Sk
| Tntuio de bachiller en cualqu:er modaledad Dnecuocho (18) meses de expenenua laboral
Curso de informatica — ofimatica minimo 30 ;
horas !
Curso Servicio al Cliente - minimo 20 horas

20
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DE

Articuio Tercero. La identificacion, propdsito 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:

| IDENﬂFICACIbN DEL EMPLEO

lvaeI N fg , S R | Directivo
Denommactén del Empleo Sl P Personero Auxiliar
Cédlgo. o i o N '
Geado: s i T s ‘
‘No. decargos LS Une (1) :
| Dependencla. Sy - . 7. ! Personeria Auxiliar 7
{ Cargo del Jeﬁe Inmedlato T personero Distrital G

u AREA FUNCIONAL

Folsamadains s f PersonenaAuxmar '

m PROPéSlTO PRINCIPAL

Dmgur y coordlnar conforme a las normas legales wgentes Ias polmws mstltuc:onales del modelo f
integrado de planeacion y gestion 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. I

_IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES il

1. Dingir la formulacién, adopcién y ejecucion de la plataforma estratégica, tactica y operahva dela |
Personeria Distrital a través de la presentacion de los planes, programas y proyectos para el |
cumplimiento de la mision institucional. J

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

3 Dirigir y realizar seguimiento a los planes y programas que sean apiicables a la Personeria, segun !
las leyes que regulen la materia.

- j

4. Coordinar con la Direccién Financiera, la formulacaon del anteproyecto anuai de presupuesio.

I
5. Consolidar el Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano de la Entidad y facilitar su |
elaboracion 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 rendicién de cuentas de la Personeria
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Distrital de Cartagena. | 3 i J
7. Hacer el seguimiento y monitoreo pertmente sobre la gestnon de los servicios ofrecidos por la
___Personeria Distrital de Cartagena. B
8. Orientar al Personero Distrital en la adopcion de las decxsrones 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 fundamentaies de ios ciudadanos: 3. El dafio |
antijuridico al patrimonio puablico distrital y 4. El quebrantamiento del orden juridico.
9. Asesorar a las dependencias de la Personeria Distrital en la identificacion y prevencién de los |
riesgos que puedan afectar el logro de sus objetivos. N I
10. 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. Orientar la gestion estratégica en tecnologias de la mformacaén y las comunicaciones mediante |
i la definicion, implementacion, ejecucion, seguimiento y divulgacion del Plan Estratégico de
Tecnolog;as de la Informacién - PETI 1
12. Dirigir, coordinar la formulaciéon e implementacion de la Politica de Atencién y servicio al |
| Ciudadano. i ——————— |
13. Coordinar con la Oficina Asesora Juridica la elaboracion de los informes de peticiones, quejas y
____reclamos de la Personeria Distrital de Cartagena, conforme a la normatividad vigente. 1
| 14. Dirigir, coordinar la formulacion e implementacion de la Politica de Gestion Documental y archivo. |
Lj‘:}._ Rendir los informes trimestrales sobre el desarrolio de sus funciones al personero Distrital.
’ 16. Las demas que le asigne el Personero Distrital acorde con area de desemperioy ala naturaleza

del empleo

¥V ¥ Y ¥

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Constitucional, Administrativo y Disciplinario

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

Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario
Gerencia y gestién publica

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG
Gestién del Talento Humano

informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint
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VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES R A _t =
COMUNES S PORNNEL JERARQUlco ]

Compromzso con la G Orgamzacxén B Manep dela mformacmn

Trabajo en equipo 2. Relaciones interpersonales

. Adaptacion al cambio 3. Colaboracién

1

2

3

4. Aprendizaje continuo
5. Orientacion a resultados
6.

; .Onentacaon al usuario y al ciudadano = e |
__VII. REQUISITOS DE FORMACléN ACADEMICA YEXPERENCIA |
_ FORMAGION ACADEMICA ey _EXPERIENCIA |

Tutulo profesaonal en d;sc:phna acadermca del
nucleo basico de Conocimiento en:

» Derecho Treinta y seis (38) meses de experiencia

| » Tarjeta profesional vigente profesional.

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

b T T T VI ALTERNATIVA. :

[ SRS

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 funcnones
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 titule profesional, o

'LTitulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con ias funciones del cargo, o

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en e!
requisito del respect'wo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones
el wrgo y un (1) ano de experiencia pmfesaonal
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R HDENTIFICACION DEL EMPLEO

NweL» SEaGi R e e Directive
Denommacnon del Empleo:' ERE | Jefe de Oficina ]
fCodlgo e el oo A
Grador B
No.decargos: . - - oo S Une (1) N MZ
".Dependencla G | Oficina de Control Interno s
Cargo del Jefe Inmedsato s S Personero Dlstntal = H-_,
ik AREA FUNCIONAL _ e
_ Control Intemo g
|

m _PROPOSITO PRINCIPAL

Onentar al Personero Distrital en la implementacion, ejecucion, evaluacion y seguimiento de los

de la mision y objetivos de la entidad, asi como las relaciones con entes exteros, de conformidad
con las normas legales vigentes.

componentes dei sistema de confrol interno y en la adopcidon de mecanismos de aufocontrol, |
autorregulacion institucicnal y la Gestion del riesgo y mejoramiento continuo, para el cumplimiento |

IV DESCRIPCI@N DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

su dependencia, a través de la presentacion de los planes, programas y proyectos para ei
cumplimiento de la mision institucional, la gestion del Riesgo, la medicién de indicadores y la
implementacion del sistema de gestion y control.

1 D Dmgn' la formu!ac:on adopcaon y ejecucion de la plataforma estratégica, tachca y 6peratwa de ‘

| 2. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno de la
| Personeria distrital.

3. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion,

con la evolucion de la Personerla

proyectos y metas de la Entidad y recomendar los ajustes necesarios.

5. 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. 7 L%

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

losresultados esperados.

estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo |

4. Velar por el cumphmsento de las leyes, normas, politicas, procedumrentos planes, programas

| " 7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de |

.‘, informacion de la Personeria y recomendar los coirectivos que sean necesarios. :
e ———— L5 ST -
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Fomentar en toda fa organiiacién la formacion de una cuitura de control que contribuya al |

mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision mstutucnonal

Asesorar y acompanar a las dependencias en la definicion y establecimiento de mecanismos de

conirol en los procesos y procedimientos, para garantizar la adecuada proteccion de los I
recursos, la eficacia y eficiencia en las actividades, la oportunidad y confiabilidad de la |

informacion ion y sus registros y ¢ el cumplimiento de las funciones y gb)etavos msgltuc:onales

_Disefiar y ejecutar programas de auditoria y formular las observaciones y recomendaciones

pertinentes.

. Verificar que se implanten jas medidas respectwas recomendadas. ' - |

|
. Evaluar la gestion de las dependenc:as encargadas de recibir, tramitar y resolver las quejas,

sugerencias, reclamos y denuncias y rendir al Personero Distrital un informe semestral.

Poner en conocimiento de los organismos competentes, 1a comision de hechos presuntamente

iregulares gue conozca en desarrollo de sus funciones.

. Actuar como interlocutor de los organismos de control en desamolic de las auditorias que .|

practiquen en la Personeria, y en la recepcion, coordinacién, preparacion y entrega de la
informacion requerida.

. Asesorar a las dependencuas de la Personeria en la adopcién de acciones de mejoramiento ]

recomendadas por los entes de control. ;

“Publicar el informe sobre el estado del control intemo de la Personeria Distrital en su pagma web

conforme a la normatividad vigente.

. Coordinar la preparacion, elaboracién y presentar los informes de ley asignados a la t

dependencia

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

. Las demas que le sean asignadas y que oorreSpondan a la naturaleza de la dependenc;a y eTi

empleo.

»

|; Sistemas de informacioén

Organizacion del Estado Colombiano

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

Empleo publico y gerencia publica

Estatuto organico de presupuesto y de contratacion estatal
Indicadores de Gestion

Normas y procedimientos de auditoria

Normatividad de control intemo

"V, CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES
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Foiess EEi Vl COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES

[ PORNIVEL JERARQUICO

L COMUNES ; o Hmee

1 Compromlso conla Orgamzaccon K \ision estratégica

| 2. Trabajoen equipo 2. Liderazgo e iniciativa

| 3. Adaptacién al cambio 3. Planeacion

4. Aprendizaje continuo 4. Pensamiento Sistémico

5. Orentacion a resultados 5. Comunicacion efectiva .

6. Onentaaon al usuario y al ciudadano | |
R e e COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES : R

& Competencnas Labotales Transversaies G Competaencias Comunes Transversales ‘f l

' (Area Control Intemo) Creatividad e
Liderazgo

interpersonal
Atencion de requerimientos

Capacidad de analisis

Trabajo en equipo y colaboracion Resolucion
y mitigacién de problemas Vinculacion '

innovacion Capac:dad de anahsssTransparenc:a
Atencion de requerimientos Resolucion y

| Orientacién al usuario y al ciudadanoTransparencia mitigacién  de  problemas Vinculacion

interpersonal

l

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥: EXPER!ENCIA

i

FORMACION ACADEMICA s LR EXPER{E.NCIA

!

nacleo basico de Conocimiento en:

» Ingenieria Administrativa y afines

» Ingenieria Industrial y afines
» Derecho

ley.

"Tltulo profes:onal en d|s¢:.|phna academlca de|[Cmcuenta y dos (52) meses de expenenaa

iprofesional relacionada en temas de control.

» Administracidn, Contaduria Publica, Economia l

} |
|
\

Tarjeta profesional en los casos reglamentadosponji f

T;tulo de posgrado enla modahdad de maestria. l

R/ 11K ALTERNATIVA

‘Tltulo de posgrado en la modalldad de maestria, 0

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia

|profesnonal relacionada en temas de control intemo.

T >
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KR M A SO e l 1DE'NTIFICACION DELEMPLEO
Nivel::: o - iDtrectwo

Denommaclén del Empleo—‘“ " |Director Administrativo Financiero |
Codge: - 000 |
Grado : _' : T e ‘.:A:, 2 13

No. de cargos" EERr M“ e : ~{Uno (1) B

Dependencia: " IDireccién Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe lnmedlato SElhEe T . |Personero Distrital -

B »A.REA FUNCIONAL o
D;reccuén Administrativa Y Fmancuera
i Paopbsno PRINCIPAL |

Dmgur coordmar y controlar la ejecucion de los prooesos pmcedlmlentos v admdades
administrativas y financieras relacionadas con la gestion presupuestal, contable, de tesoreria, de
almacén y mantenimiento de la Personeria Distrital de Cartagena.

SV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Coondnnar la formulacxon adopcnon y ejecucion de la platafom'la estrateglca tactica y operatwa 1
de su dependencia, a iravés de la presentacién de los planes, programas y proyectos para el |

implementacion del sistema de gestién y control.

APROBACION

cumplimiento de la misién institucional, la gestién del Riesgo, la medicién de indicadores y la f

con la gestién de los recursos administrativos y financieros de la Entidad.

3. Liderar el disefic y la formulacion de directrices, pianes, programas, procesos y prooednmnentos ‘
: para la administracion financiera, los recursos fisicos, econémicos, administrativos, de operacion

logistica de la Personeria.

2. Asistir al Personero Distrital en la formulacién de politicas, objetivos y estrategnas relacionadas i

4. Dirigir la administracion y el control a los procesos de apoyo relacionados con la gestion

administrativa, financiera y demas requeridos por la Personeria.

Fijar las directrices para el adecuado manejo de ios inventarios, el almaceén, los seguros, los
bienes y servicios y la infraestructura fisica con el propdsito de propender por el normal

funcionamiento de la Personeria.

.03

= .

anteproyecto de presupuesto.
. Dirigir, verificar y elaborar en coordinacion con el jefe de of cina asesora juridica la elaboracién

5. Dirigir la ejecucién de los recursos financieros de acuerdo con ios lineamientos expedidos por los ;
__enfes competentes. e .

. Dirigir, verificar y elaborar en ooordmacnon con el Personero Auxnllar la elaboractbn del l

[Rlttm—
@

_del pian 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 re!auonadas con
la gestion presupuestal, contable y de tesoreria. ‘

— e e — _.‘

11.Dirigir la realizacién los estados contables, financieros y el cierre financiero (contable y |

Presupuestal) de cada vigencia; atendiendo los lineamientos internos y externos y la
. nomatividad vigente, y la generacién 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
contratacion.

5 ' 14 Rendir los informes tnmestrales 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
gmpteo. :

& G V COMOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
: r Orgamzacaon del Estado Colombnano

» Planeacion Estratégica, Formulacion, Desarrolio y Evaluacion de Proyectos
> Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
» Empleo publico y gerencia publica i

» Estatuto organico de presupuesto y de contratacion estatal
» Plan Unico de Cuentas I

# Indicadores de Gestion

:'r Informatnca Bas:ca Word Excel, PowerPoint _— R
: ; VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES Gkl
COMUNES : Gty POR NNEL JERARQUICO AOREHDR
BE Compromlso con la Orgamzacaon Visién estratégica

2. Trabajo en equipo Liderazgo efectivo .

1.
2
Adaptacion al cambio 3, Planeacion
Aprendizaje continuo 4. Toma de decisiones
5
e

Gestion del desarrollo de las personas I

Pensamiento Sistémico _><
28
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6. Orientacién al usuario y al ciudadano
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domimed

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

 FORMACIONACADEMICA | EXPERENGA
Titulo profesional en disciplina académica deiTreinta y seis (36) meses de experiencia
nucleo basico de Conocimiento en: profesional.

» Administracién,  Contaduria  Publica, !
| Economia |
> Ingenieria Administrativa y afines
» Ingenieria Industrial y afines

» Derecho

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por ley.

[Titulo de posgrado en la modalidad de;
‘especializacion en areas relacionadas con las
funciones dei empleo.

<

T VIl 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
formacioén 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 del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional. g

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) aios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tituio profesional,
|
(o]

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo emplec, 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) afo de experiencia profesional. o= b ;é <
29
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'l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: Seeeaman e e Directivo h

Mclondel Empleo S "7 Personero delegado == ]
Cédigo: ST e TN ]
- Grado: S .
_-Ng_escarsos T T Uee) EE——

Personeria Delegada para la Promocién vy
Proteccién de los Derechos Humanos vy,

Dependenc:a __ " | Fundamentales y de las Victimas del Conflicto
!_ R A i | Armado ,
Cargo del jefe Inmed:ato. S ' Personero Dlstntal

Personena Deiegada para ia Promoctén y Protecclén de Ios Derechos Humanos y
Fundamentales y de las Victimas del Conﬂlcto Armado :

.PROPOSITOPRINCIPAL -~ o]

leerar y reahzar el acompanamtento técnico y legal para la garantla de Ios derechos humanos y ios
derechos de la poblacién Victima del conflicto armado, que por consecuencia de su hecho victimizate
o por su origen, se encuentren en el Distrito.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENC!ALES

Dmglr la formulac;on adopuon y ejecucion de la plalaforma estrategtca tactica y operahva 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.

.w!

Orientar, coordinar y controlar la realizacidon de acciones para contar con los nepones sobre 10s |
hechos investigados que se relacionen con la violacion de los derechos humanos que se hubieren
cometido en el Distrito de Cartagena.

Dmgtr y controlar el tramite oponuno alas quejas o reclamos que oualquuer persona o institucion |
formuie, referente a la violacién de derechos humanos por parte de funcionarios del estado, o por |
particulares que realicen funciones publicas.

Orientar, promocionar y divulgar sobre los mecanismos para la proteccién y defensa de los derechos
humanos y derecho mtemacxonal humanitario dentro del marco normative nacional e intemacional.

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

Participar en el comité Distrital para la Defensa, Proteccion y Promocion de los Derechos Humanos

del Distrito de Cartagena de Indias.

' Dmglr la ejecucion de actividades para onentar E Ias victimas del conflicto armado frente a los ‘
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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 segunmnento a las politicas pubhcas de promocnon y defensa de los derechos humanos |
y de victimas del conflicto armado y a las entidades distritales a cargo de la ejecucion de dlchas
z polmcas 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 proyeccion de acciones constitucionales y
recursos para la garanua de fos 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 témmino legal, a la Unidad Administrativa Especial para la Atencion y
Reparacion Integral a las V'ctimas

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

solicitudes de inscripcion en el RUV transcurridos mas de dos afos a la ocurrencia del hecho, con
el fin de establecer los elementos necesarios para determinar si existieron barreras que dificultaren
0 4mp|d|eren el acceso de ias vsctlmas a la proteoaon del Estado.

12. Acompaiiar y liderar el proceso de conformacion de la Mesa Distrital de Partncnpacnon Efechvade
Victimas.

s e S ~ =

13. Dirigir la reahzamon del segulmuento alas polmcas pubhcas 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 lmeam;emos institucionales.

- 1

3 14 L:derar la Secretana Técnica de la Mesa Distrital de Participacion Efectiva para Vucumas

15, Participar en los espacics interinstitucionales destinados al disefic y seguimientc de la politica
publica de asistencia, atencién y reparacion integral de la poblacion victima del conflicto amnado del 1
Distrito.

18. 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 sohcxtud presentada ante Ia dependencia, de
conformidad con los términos establecidos por la ley.

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

en la ley, tales como fransparencia, economia, responsabilidad, ecuacién contractual y seleccion |
' objetiva en la Alcaldia de Cartagena y entes descentralizados del Distrito que se relacionen con el
| proposito de su empleo.

!
\ 19. Velar por el cumplimiento de los Ob]etIVOS del control interno estableudos en la Iey' tales como: J;
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igualdad, moralidad, efi ciencia, economia, celeridad, imparcialidad y publteldad 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. §

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

21. Adelantar revisiones periédicas de las obras contratadas, servicios prestados o bienes
sumlmstrados al Distrito para venﬂcar gue cumplan con las condiciones pactadas.

22. 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 p!anes y programas que desarrollan dentro del plan de desarrollo del Distrito.

23. Remitir a la Personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa, l0s mformes del ejercicio de |
vigilancia sobre la contratacién publica del distrito, que ameriten aperturar la etapa de instruccion |
por irregularidades en la contratacion.

| 24, Rendir los informes trimestrales sobre el desarrolio de sus funciones al personero Distrital.

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

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

V CONOCIMIENTOS BAS!COS O ESENCIALES

e

» Derecho Constnumonal Administrativo y Dnscnphnano ?

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

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

v

» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
Informétlca Basca - Word, Excel, PowerPoint
VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES A
COMUNES S '_ LR T e POR NIVEL JERARQUICO
b : Vision estratégica
Liderazgo efectivo

Compromuso con la Orgamzaaon
Trabajo en equipo

Planeacion

Toma de decisiones ‘
———

Adaptacion al cambio

B ow o NB |y
s owoNe

Aprendizaje continuo
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5. Orientacion a resultados 5. Gestion del desarrollo de ias personas

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

S OVIL REQUISITOS DEIFORMA,C)Q_N ACADEMICA Y EXPERIENCIA =~
 FORMACIONACADEMICA | = 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 Ila modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

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

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

‘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, 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

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 ias funciones

del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional. , r X :_ _;
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DE |

Poo b i | IDENT!FICACION DEL EMPLEO

4
“Denommac:én del Empleo : f APersrofnero delegado - |
Codigo::: e S 040 3
e e
__r}l_q:_Qecafgos: LA S : S Uno (1)
o e | Personeria Delegada para la Promocién y
Depende nciai*’ Hara | Proteccion de los Derechos Humanos y

| Fundamentales y de las Victimas del
R S e S S e | Conflicto Armado

Cargo~del Jgfg_:l_pm‘edi_ato: et Personero Distrital

= i ll AREA FUNCIONAL e 2

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

1l.PROPOSITOPRINGIPAL . o o i

et it

Def inir y dirigir el desarrollo de la accion de prevencion y Control de la Gestién publica en salud en
{ el Distrito y el tramite de los requerimientos asignados, de conformidad con los Planes de la entidad,
x procedimientos institucionales y normatividad vigente.

r WV DESCRiPClON DE LAS FUNC‘ONES ESENQALES

1 Dmglr Ia formulac:on adopcuon y ejecucion de la plataforma estratégica, tactica y operatwa de ;
su dependencia, a través de la presentacion de los planes, programas y proyectos para el |
cumplimiento de la misién institucional, la gestién dei Riesgo, la medicion de indicadores y la ‘

’ lmplementacsén del sistema de gestion y control

} 2. Ejercer la accién de prevencion y control a las politicas, planes programas y proyectos 1
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 Canagena

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 y ?

‘ demas entidades aseguradoras y administradoras de planes de beneficios. '

4. Organizar y adelantar visitas penodncas a los centros de salud, hospitales, empresas |
promotoras de salud y demas entidades responsables del aseguramiento de la prestacion de
los servicios de salud, para vigilar Ia eficiente prestacnon 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 adscn}a(s) y vinculada(s), de_lw('de los) sector salud.

salud ante las entidades prestadoras (EPS) o promotoras (IPS) de servicios de salud en eii'

34
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| Distrito.

——

|

7. Vigilar que el ente responsable del aseguramiento en el régimen de salud subsidiado garantice

el derecho fundamental de acceso a la salud.

8. Dirigir el seguimiento al Plan de Desarrollo de la crudad en el tema de salud pubhca segun las |

directrices y procedimientos establecidos.

— '—‘—J

9. Realizar evaluacién y seguimiento a los resultados de la aomén de prevencion y control a la
funcion publica, en el ambito de salud.

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

1

| 11. 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. Recibir, atender y tramitar las peticiones y/o cualquier solicitud presentada ante la
dependencia, de conformidad con los términos establecidos por la ley.

l

13 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.

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 gjercicio

de sus funciones ante la Alcaldia de Cartagena y entes descentralizados del Distrito que se

relacionen con el propésito de su empleo.

l

15, Intervenir para que se retire de las licitaciones y concursos a aque!las personas inhabiles para |
parlzc:par o para ceiebrar contratos con entidades estatates De lgual manera sohcuiar de

16. Adelantar revisiones perlodncas de las obras contratadas, servicios prestados o bienes

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

por irregularidades en la contratacion.

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

1
\

!

§

demas funcionarios de! Distrito de Cartagena que rindan informe sobre el manejo, ejecucion f

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.

18. Remitir a la personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa, los informes del ejercicio de

vigilancia sobre la contratacién pablica del distrito, que ameriten aperturar etapa de instruccion

_19. Rendir los informes trimestrales sobre el desarrolio de sus funciones al personero Distrital.

20. Resolver en primera instancia los procesos relacionados con la dependencia.
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21. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia y ;

el empleo.

V. CONOC!MIENTOS BAS!COS 0 ESENCIALES

AR S RS R S T B B o

» Derecho Constitucional, Administrativo y Dtsqplmano

» Organizacion del Estado Colombiano

» Politica Pablica de Victimas - Ley 1448 de 2011

» Derechos Humanos y Derecho Intemacional Humanitario

b 4

Gerencia y gestion publica
» Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
’ lnfon'néhca Bésnca - Word, Excel, PowerPoint

T
2
3
4.
5
6

. Orentacion a resultados

. Orientacion al usuario y al ciudadano

Aprendizaje continuo

R B R

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 5 ]
: comunes S | - PORNIVEL JERARQU!CO e
s Compromlso con la Organlzacaon V|$|on estratégica
. Trabajo en equipo Liderazgo efectivo
. Adaptacion al cambio Planeacion

Toma de decisiones
Gestion del desarrolio de las personas

Pensamiento Sistémico

- VIL REQUIS!TOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA

»

>

Tntulo profesional en disciplina académica
delntcleo basico de Conocimiento en:

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las |
funciones

FORMACION ACADEM!CA

Derecho
Tarjeta profesional vigente

del empleo.

EXPER!ENC!A

Vemhocho (28)
profesional.

meses de experiencia

3‘5i
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S L v AENAws. .
EI tltulo de posgrado en Ia modahdad 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
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) 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
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

1

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigide 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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R ) . l IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nwel Vi e ] Divectivo
_“D_'enommactén Gel Empleo i .j "~ | Personero delegado e g
Codigo: ™ o o ] 040 E
Grada: .0 2 ' N

Yo decmgos 7 T une )
' e . | Personeria Delegada para la Promocién y
| Proteccién de los Derechos Humanos y

| D°‘°°"d°“°‘a - Fundamentales y de las Victimas del Conflicto
S s Armado I
Cargo del Jefe Inmednato .| Personero D:stntal

W AREA FUNCIONAL

Personen’a Delegada para la Promoc;on y Protecc:én de los Derechos Humanos y -
ik s Fundamenhlesydelas Victimas del Conﬂlcto Armado R S
_lil. PROPOSITO PRINCIPAL s e

Liderar y realizar el acompanamlento técnico y legal para la garantia de los Derechos a la |
educacion, la recreaciéon y el deporte de la poblacion cartagenera, acogiendo los mandatos |
constitucionales y legales. ¢
—

: - IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES % i

L Dmglr la formulac:on adopcion y ejecucion de la plataforma estratégnca tactica y operahva 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 medicién de indicadores y la |

|

implementacion del sistema de gestion y control. ;

2. Dirigir, orientar y ejercer la accion de prevencion y control a las politicas, planes, programas ¥ Ii
proyectos distritales relacionados con la prestacion, calidad y pertinencia del servncuo[

educativo en la cmdad ;

AIERES o s A NI el ke ] il = —

3. Dirigir, orientar y ejercer la accién de prevencién 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 |
| eleccién de personeros estudiantiles segun la nomatividad vigente.

5 Dirigir el seguimiento al Plan de Desarrollo de la ciudad en los temas que sean competencia de
la Delegada, segun las directrices y procedimientos establecidos.

6. Dirigir, orientar y ejercer la accion de prevencion y control a la (s) entidades (es) del sector
central, del sector dgsg:entrahzado adscritas y ymculadas de los sectores de su competencia.
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7

Realizar evaluacion y seguimiento a los resultados de la accion de prevencion y control a IJ
func:on publica, en el ambito de su oompetenc;a

!

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

Vigilar la conducta oficiai de quienes ejercen funciones publicas, en los sectores de su
competencia, y dar traslado a las delegadas de asuntos disciplinarios cuando a elio hubuere%
lugar.

10.

Recibir, atender y tramitar las petnc:ones y/o cualquner solicitud presentada ante Ia.
dependencia, de conformidad con los términos establecidos por la ley.

11.

Coordinar, Orientar y ejercer la accion de prevenaén 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 seleccion objetiva en la Alcaldia de Cartagena y entes descentralizados del

|
|

Distrito que se relacionen con el propésite de su empleo. l

. Velarg por el cumplimiento de los objetivos del control intemo establecidos en la ley, tales como:

iguaidad, moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, en el e;ercuc:oi
de sus funciones ante la Alcaldia de Cartagena y entes descentralizados del Distrito que se|
relacionen con ¢ el pmposnto de su empleo. 1

15.

Intervenir para que se retire de ias 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. 1

16.

17.

Adelantar revisiones periodicas de las obras contratadas, servicios prestados o blenes
suministrados al Distrito para verificar gue 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, ejecucién
del presupuesto en sus diversas dependencias y ademas administren aplicaciones sobre el
estado de los planes y programas que desarrolian dentro dei plan de desarrollo del Distrito.

| 18.

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

19. Rendir los informes trimestrales sobre el desarrolio de s sus funciones al personero ) Distrital.

20.

Resolver en primera instancia los procesos relamonados con la dependencia. .

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

empleo.
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V CONOC!MIENTOS BASICOS [o} ESENCIALES iR

» Denecho 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 I

» lnformatnca Basica — Word, Excel, PowerPoint l
; R NI COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES S i

B CCOMUNES | PORNIVEL JERARQU'IEO_W'ﬁ
1. Compromnso con la Organrzac:on 1. Vision estrateguw

2. Trabajo en equipo 2. Liderazgo efectivo

3. Adaptacién al cambio | 3. Planeacion

4. Aprendizaje continuo 4. Toma de decisiones

5. Orientacién a resultados 5. Gestion del desarrolio de las personas

6. Onentacnon al usuario y al ciudadano 6. Pensamiento Sistémico }

~ VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y: EXPER!ENC!A ;
FORMACION ACADEMICA. | = EXPERIENCIA 5

Titulo profesional en disciplina académica delf Veintiocho (28) meses de expernencia
nucleo basico de Conocimiento en: profesional.
» Derecho

» Tarjeta profesional vigente

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

R R et vm ALTERNATNA
: El tltulo de posgrado en Ia modahdad de especaahzac:on por

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

Titulo profesional adicional ai exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando ;
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" 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 maesiria 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 emplieo, siempre y cuando

dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, ¢

Terminacién 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.
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Newe T
 Denominacién del Empleo:

ok IDENTIFICACION DEL EMPLEG

| Directivo , -
o VPersonero delegado 1

A At e e A

Gadige: o e e 040 |
[Grade: o0t T ] 012 == N |
' Dependencia: .~ ... | Personeria Delegada para la Vigilancia de la
b ammeime b e el 1 1 ] Conducta Oficial

[C,argq_qew_efe inmediato: . Personero Distrital

W AREAFUNCIONAL

2 .Petsohéﬁé Delegada para la Vigilancia de la Con_:iu_c’ca Ofic_iél_ ' : ;

ey

' Vigilar la conducta oficial de quienes desempefian 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

|

g emitidas por la Procuraduria General de la Nacion, todo lo anterior en la etapa de Instruccion. |

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES i
1. Vigilar la conducta oficial de quienes desemperian funciones publicas en el Distrito de|
Cartagena en el marco del proceso disciplinario. |

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

3. Dingir, coordinar y adelantar los procesos disciplinarios correspondientes en el Distrito deI
Cartagena de Indias en la etapa de instruccion, cuando se presuma la comision de una
| infraccién al Codigo General Disciplinario y sus modificaciones.

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

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

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

- —
7. Realizarindagaciones preliminares e investigaciones disciplinarias cuando sea necesario. _‘

8. 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 tomaré la decision corespondiente.

| 9. Revisar los procesos disciplinarios que lleva la Oficina de Control Intemno Disciplinario de la ?\
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Alcaldia Distrital de Cartagena de Indias y adelantar los tramites respectivos en relacion 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 elaboracién de informe de |
evaluacion 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 témminos 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 desarrolio de sus funciones al personero Distritai.

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

: & ; V CONOClMIENTOS BAS&COS O ESENCIALES
Derecho Constltucaonal Administrativo y D:scsphnano

”

» Organizacion del Estado Colombiano
» Gerenciay gestion pablica
>
~
”~

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
Gestion del Talento Humano
. Informatlca Basica — Word, Excel, PowerPomt
i e, SN, COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES

e COMUNES Rt e PORNIVEL
Ry S e : JERARQUlco
(1. Comprom;so con Ia Orgamzamon 1. Vision estrateglca
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. Orlentacaon alusuanoyal caudadano 6. Pensamcento Sastemlco
P e ,' VL REQUISITOS DE FORMACI()N ACADEMICA YEXPER!ENCIA
S FORMACION ACADEMICA e EXPERIENCIA il
Titulo profesional en disciplina académica delf Vemttocho (28) meses de experiencia
nucleo basico de Conocimiento en: | profesional. |
» Derecho
'r Tarjeta profesional vigente
Tttulo de posgrado en la modalidad de
espec:ahzac:on en areas relacionadas con las

I funciones del empleo. . , . ﬁ
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T VIEALTERNATIVA
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
‘ormacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

erminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el |
requisito del respectivo empieo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones 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, ©

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 cen las ;
funciones del cargo. y un (1) afio de experiencia profesional. : |
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l lDENT!FICAQION DEL EMPLEO

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

DE |

| i — A R Lo S B SRS

5 Nivel: i & e B ' Directivo

'_Qeqoqw;qacaéndel Empieo O 1 Personero delegado

c"ldn'g,‘lww_*_ .1 040

No. de cargos: f;‘ L )

Dependenc:a i j':_:-‘i-: ot ... | Personeria Delegada para la Vigilancia de la
A A el - | Conducta Oficial

Cargo delJefelnmedtato T R Personero Dnstntal

i AREA FUNCIONAL

s

Personené Delegada parala V‘g:lanma de laICQnducta Oﬁclal ar

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

el marco del proceso disciplinario; ejercer preferentemente ia 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 f
vigentes y las directrices emitidas por la Procuraduria General de la Nacion, y el control intemo |
disciplinario en la etapa de instruccién de los servidores publicos, contratistas y exfuncionarios de la |

Entidad.

S IV DESCRlPCION DE LAS FUNCIONES Essmcm.es

1. Dnngur la formulacién, adopcion y ejecucion de la plataforma estratégica, tactica y operatwa 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. Surtir la etapa de juzgamiento de las mvestlgacmnes con‘espondtentes acogiéndose a los

procedimientos establecidos para tal fin por las normas legaimente vigentes y las directrices |

emitidas por la Procuraduria General de la Nacion

3. Imponer las sanciones a que haya lugar segun las dlsposmones 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 ias denuncias, quejas y reclamos por las posubles faltas disciplinarias en |
que incurran los (as) servidores publicos (as), contratistas y ex funcionarios de la Entidad por |

infraccién a la Constitucién, las leyes, los acuerdos y demés normas relacionadas con la Personeria
Distrital.

| 6. Realizar indagaciones previas e investigaciones disciplinarias cuando sea necesario de acuerdo a |
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 la etapa de instruccion del proceso disciplinario intemo.

7. Surlir la etapa de instruccion de los procesos disciplinarios intemos adelantados contra los
servidores publicos, contratistas y exfuncionarios de la entidad, de conformidad con el Cédigo
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 Iey disciplinaria.

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

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

i 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 Constitucién, la ley y el propésito de la
| dependencia. (P -l

. V.CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES

| » 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

e W COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES -
. comumes b o PORNIVELJERARQU!CO

Orientacion a resultados Gestion del desarrollo de las personas

1 Compromtso con la Orgamzacnon -1-. \ﬁsu&n estrategnca

2. Trabajo en equipo 2. Liderazgo efectivo

3. Adaptacion al cambio 3. Planeacién ‘
4. Aprendizaje continuo 4. Toma de decisiones A
5 5.

6 6.

: Onentaaén al usuario y al ciudadano Pensamnento Slstémloo

Vii. REQUISITOS DE | FORMACION ACADEMICA YEXPERIENCIA = =~

 FORMACIONACADEMICA | = EXPER!ENC'A
| Titulo profeStonaI en disciplina academlca del Veintiocho (28) meses de experiencia
l nucleo basico de Conocimiento en: profesional. VX
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|

| ~ Derecho

funciones del empleo.

e i vm ALTERNATIVA
El htu!o de posgrado en !a modahdad de espec:ahzauon por:

Dos (2) 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

LI'erminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el
requassto 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) 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

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
dei cargo, y un (1) ano de experiencia profesional.

» Tarjeta profesional vigente |

Titulo de posgrado en la modalidad de "
especializacion en areas relacionadas con las ‘
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PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA CODIGO: GA-M-001

DE

, g IDENT!FICACIONDEL EMPLEO

Nwel Stk i Directivo

! Denommacién del Empteo':‘ R Personero delegado '

gcadigo T o

”:Grad_o: : E S 7 T ’

T o

'Dependencla‘ 5 ~ |Personeria Delegada Para el Control Urbanistico,
©oooooo oo o Patrimonio Pablico y Asuntos Policivos |

Cargo del Jefe Inmedlato - .| Personero Dlstntal J

T AREA FUNCIONAL CAva e

S R T (R 5 1

Personeria Delegada Para el Control Urbamstuco Patrlmomo Pubhco y Asuntos Polucuvos

e o

 W.PROPOSITOPRINCIPAL "= = T 4

Vigilar la aphcaaon de Ias normas urbamstscas y la proteocnon de bxenes pubhcos en el Distrito d
Cartagena de Indias y fijar directrices para la intervencion del Ministerio Publico en asuntos pohcwos

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ts Dlngur la formulac:on adopcaon y ejecucion de la plataforma estrategcca tactica y operahva 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 preservacion y conservacion del espacio publico y bienes distritales (mmuebles)
solicitando a la autoridad competente adelante el procedimiento de ley para su restitucion cuando |
haya perturbacion u ocupaaon _

3. Vigilar por la conservacion y y preservacuon de los monumentos existentes en la ciudad por parte de |
autoridad competente. I

4. Realizar las investigaciones pertiner;t‘ésibor construcciones ¢ remodelaciones que violen 1as normas
urbanisticas y conceptuar sobre las mismas.

5. Tramitar las quejas que se presenten en en la Personeria Distrital por ocupacuon de bienes de uso
publico e inmuebles distritales. o

6. Ejercer vigilancia en ias diligencias ordenadas por las autoridades de policia, para la restitucién
de espacio publlco y zona de baja mar.

|
[ i i —— — —t
i

| 7. Brindar asesoria a los usuarios y/o interesados sobre fas nomas urbamst:ws

| 8. Defender el patrimonio publico y los intereses colectwos lnterpomendo e interviniendo en las
acciones populares.de cumplimiento y gubematwas que sean procedentes ante las autoridades.

!? Nﬁémc:par como miembro de Ia Comlswn de Veeduria a las Curadurias Urbanas de Cartagena. %
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| 10. Velar por el cumpllmlento de los pnncup'os rectores de la contratacién 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.

11. Velar por el cumplnmnento 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.

12. Intervenir para que se retire de las licitaciones y concursos a aguelias personas inhébiles 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.

13. Adelantar revisiones periédicas de las obras contratadas, servicios prestados o bienes

' suministrados al Dustnto > para verificar que cumplan con las condiciones pactadas

| 14. 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.

i 15. Remitir a la Personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa, jos informes del e;ercucuo de

! vigilancia sobre la contratacion publica del distrito, que ameriten aperturar etapa de instruccion por

| iregularidades en la contratacion. =

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

| 17. Resolver en primera instancia los procesos relacionados con la dependencia.

' 18. Las demas que le sean asignadas y que se ajd—s{én a la Constitucién Politica, la ley y al propésifo
; de la dependenaa
S o ~

1 i

V. CONOCIMIENTOS BASlCOSO ESENCIALES e

» Derecho Constitucional, Urbanistico, Administrativo y Disciplinario
» Derecho Policivo
B Organizacién del Estado Colombiano

» Normativa sobre patrimonio publico

» Gestion ambiental

Gerencia y gestion publica

Y

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

¥ ¥

Sistema de control interno
informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

v
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V! COMPE'!'ENCIAS COMPORTAMENT ALES

e COMUNES | PORNIVELJERARQUICO |
1 Compromnso conla Orgamzaaén 1 Vision estrategf@a ]
2. Trabajo en equipo 2. Liderazgo efectivo i
3. Adaptacion al cambio 3. Pilaneacion

| 4. Aprendizaje continuo 4. Toma de decisiones
5. Orientacién a resultados 5. Gestién del desarrollo de las personas
6. Onentac:én al usuario y al ciudadano 6. Pensamiento Sistémico

VL REQUISITOSIIFWCK‘)N ACADE!MCAYEXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENGIA

| Titulo brofes:onal en disciplina académica del e
nucleo basico de Conocimiento en:

5 Derecho Veintiocho (28) meses de experiencia profesional.

| Titulo de posgrado en la modafidad de i
| especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

i Vil ALTEMAWA
El t:tulo de posgrado en Ia modahdad de especuahzauon 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 respecitive empleo, siempre y cuando dvcha
lformaaon adicional sea afin con las funciones del cargo, o ;

Termmacuon 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) ano 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
formacuén adlcuonal sea afin con las funuones det cargo 0

Termmaceon y aprobaaon de es&udnos profesmnales adic»onaies altitulo pmfesaonat exlgedo en el requ:ssio
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adsaonal sea aﬁn con las funcnones del cargo

v un (1) afic de experiencia profesional. ; R A : ; }
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e

R i, IDENTIFICACION DEL EMPLEO :

: Ni}ve'ﬂ:“‘ / | Directivo

nominacién del Emb'lédtf" ~ ! Personero delegado

"cedigo: e n 040 i

F e e KT

No.decargos: .| Uno(1)

_De_pefnjdencia:f o | Personeria Delegada Para el Control Urbanistico,
s e | Patrimonio Pdblico y Asuntos Palicivos '
Cargo del Jefe Inmediato: | Personero Distrital ' ‘I

" ILAREAFUNCIONAL

" Personeria Delegada Para el Control Urbanistico, Patrimonio P:’:blit‘:o'g} Asuntos ‘Policivos A

1il. PROPOSITO PRINCIPAL

\/igilar Ia_'aplicaciér‘i"de las normas urbanisticas y la proteécién de bienes pabiicos' 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 la presentacion de los planes, programas y proyectos para el
cumplimiento de la misién institucional, la gestion del Riesgo, la mediciéon de indicadores y la
implementacion del sistema de gestion y control.

intervenir como Ministerio Publico ante los Inspectores de Policia Urbanos y Rurales, en los
procesos policivos por comportamientos contrarios a la convivencia, per perturbaciona la

posesion de inmuebles, violacion de normas urbanisticas y espacio publico :
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. i

intervenir en los procesos especiales y convencionales de policia ante los despachos que
tramiten litigios policivos.

Intervenir en los procesos de po_licia, cuando lo considere conveniente o cuando lo solicite el |
contraventor o el perjudicado con la contravencion. : B
Acompanar a los alcaldes locales en las diligencias de restitucién de inmuebles provenientes de

despachos comisorios de autoridad judicial.

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 Cartagenay entes descentralizados del Distrito
que se relacionen con el propdésito de su empleo.

Velar por el cumplimiento de los objetivos del control interno establecidos enla Iey, tales como: N

|
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igualdad, moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, en ei ejercicio -

de sus funciones ante la Alcaldia de Cartagena y entes descentralizados del Distrito que se
relacionen con el propdsito de su empleo.

9. Intervenir para que se retire de ias licitaciones y coNncursos a aquellas personas inhabiles parav

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

L conformidad con la ley en caso de que sobrevenga al contratista inhabilidad o incompatibilidad.
10. Adelantar revisiones periédicas de las obras contratadas, servicios prestados o bienes

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

11. Solicitar a los secretarios del despacho directores de institutos, unidades administrativas y
demas funcionarios del Distritc de Cartagena que rindan informe sobre el manejo, ejecucion del
presupuesto en sus diversas dependencias y ademas administren aplicaciones sobre ei estado
de los planes y programas que desarrolian 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 contratacion publica del distrito, que ameriten aperturar etapa de instruccion
por irregularidades en la contratacuén

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

. 14. Resolver en pnmera instancia los procesos relacionados con la dependenaa

15. Las demas que le sean asignadas y que se a;usten a la Constitucion Politica, la ley y al prBBésito‘

dela dependenca
: : ) & CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Derecho Consmucnonal Urbamstlco Administrativo y D:sc:plmano

» 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

» Informataca Basma Word Excel, PowerPoint
VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

|

1

“ComoNes.. . ] PORNNELJERARQUICO

1 : |
FE Compromnso con la Orgamzac:on | 1. Vision estrateglca
2. Trabajo en equipo : 2. Liderazgo efectivo
3. Adaptacion al cambio 3. Planeacion |
' 4. Aprendizaje continuo 4. Toma de decisiones
i{ 5. Orientacion a resultados s 5. Gestion de! desarrolio de las personas
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6. Orientacion al usuario y al ciudadano 6. Pensamiento Sistémico

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

 FORMACION ACADEMICA it sl EXPERIENCIA 2
Titulo profesional en disciplina academlca Wi S
delnticleo 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.

VILALTERNATIVA - - 0. o ooy
El tstulo de posgrado en Ia modahdad de especaahzaaon 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 respective empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesionai exigido en el
requisito del respectivo empleo siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las 5
funciones del cargo, y un (1) afo de experiencia profesional. |

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

i -
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 respeclivo 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
’reqwsno del respective 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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e HDENTIFICACIONDELEMPLEO ]
Nwel i T T Directivo ve, LAEST
Denommaclén del Emp!eo | Personero delegado !
- Cédigo: pe s o 040 %
Gmde:. 1?2 ;
No. de cargos s i T uno (1) '
Dependencla : " | Personeria Delegada Para el Medio Ambiente y—ﬂ;
{ .| Movilidad ‘
’Cargo del Jefe Inmedlato Personero Distrital 1
' ii. AREA FUNCIONAL

Personena Delegada Para el Medio Ambiente y Ia Movilidad

A “iil, PROPOSITOPRINCIPAL. RS R
Promover y defender el derecho de la ciudadania a un Ambiente Sano y vngllar y propender que
las autoridades competentes adelanten las actuaciones administrativas correspondientes para
garanhzar la Movmdad de la pobiacion cartagenera. J
bailsie o ~IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES '

1% Dmglr la fon*nulac:on adopcuon y ejecucxén de la platafonna estrateg|ca tactlca y operatlva _
de su dependencia, a través de la presentacion de l0s planes, programas y proyectos para I
el cumplimiento de la misién institucional, la gestion del Riesgo, la medicion de indicadores y
la mplementacnon del sistema de gestuon y control. '
2. Orientar y ejercer la accién de prevencion y control a las politicas, planes programas y |
proyecios distritales relacionados con la recuperacion,proteccion y conservacion del medio
| ambiente en el Distrito. |
| 3. Intervenir como Ministerio Pablico ante el Alcalde Mayor de Cartagena y Alcaldes Locales, ’
en la defensa, preservac:on y restitucion de zonas de bajamar. b
4. Orientar y ejercer ia accion de prevencion y control a las politicas, planes programas y |
proyectos relacionados con la Gestion del Riesgo en el Distrito. _‘
\ 5. Dirigir, orientar y ejercer la accién de prevencion y control a las entidades del sector central,
del sector descentralizado adscritas y vinculadas, que en el desamollo de sus actividades |
involucren de manera directa el medio ambiente.
Vigilar ia protecc:on y conservacion del Medio Ambiente en el distrito de Cartagena 1
Denunciar las principales violaciones frente al derecho a la movilidad de la ciudadania. Il
Llevar a cabo procesos de verificacion y segu:mlento a plan de movilidad del Distrito.

intervenir como Ministerio Publico en los procesos contravencionales de movilidad, cuando |
l lo considere necesario para la defensa del orden juridico y de los bienes del Distrito. %

_T__‘
© o N o
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10. Realizar mesas de trabajo con la ciudadania y los actores viales para optimizar el derecho a

(14-07-2023):

la movilidad.

7L

Coordinar la realizacién de camparias de cultura ciudadana qde permita coadyuvar con el |

derecho a la movilidad.

12.

Oficiar a las entidades conespondiehies sobre las quejas presentédas por las comunidades
en materia ambiental.

13.

Coadyuvargﬁmlé defensa y prﬁiéccién de los recursos naturales y del ambiente, asi como

ejercer las acciones constitucionales y legales correspondientes con el fin de garantizar su
efectivo cuidado.

14.

Dirigir el segunmnento al Plan de Desarollo de la ciudad en los temas relacionades con el
medio ambiente, segun las directrices y prooednmlentos 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 seleccidén objetiva en la Alcaldia de Cartagena y entes descentralizados del |
Distrito que se relacionen con el proposito de su empleo.

16.

Velar por el cumphmuento 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.

17.

intervenir paFa que se retire de las licitaciones y concursos a aquellaé 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 contratisia inhabilidad o
incompatibilidad.

)

18.

19.

Adelantar revisiones periédicas 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 desarrolio dei Distrito.

20. Remitir a la Personeria Delegéda para la Vigilancia Administrativa, los informes del ejercicio |

de vigilancia sobre la contratacion publica del distrito, que ameriten aperiurar 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 12 dependencia.
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| 23. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la Constitucion, la ley y el proposnto 2

{
5 de la dependencia.

| V.CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES |
» Derecho Ambiental

Derecho Constitucional, Civil, Administrativo y Disciplinario

Organizacion del Estado Colombiano ‘
Cadigo Nacional de Transporte Terrestre i
Gerencia y gestion publica {
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG ’
Modelo Estandar de Control Intermo

lnformahca Basnca Word Excel, PowerPoint

: VI COMPETENCIAS COMPORTAMENT ALES :
e COMUNES ‘. AR POR NNEL JERARQUIOO
1 Comprom:so con la Orgamzacron V|S|én estrategnca

lv'y v ¥vN Y

| 2. Trabajo en equipo Liderazgo efectivo

|3, Adaptacion al cambio Planeacion

4. Aprendizaje continuo Toma de decisiones

Ggorow N

5. Orientacién a resultados Gestion del desarrolio de las personas

i
! 6. Onentaaon al usuario y al ciudadano | 6. Pensamiento Sistémico B

b e A REQUISITOSDEFORMAC!ON ACADEMICAYEXPERIENCIA e
FORMACION ACADEMICA i - EXPERIENCIA ]

Titulo profeswnal en disciplina académica S %z . '
delntcleo 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
ias funciones del empleq. e

VIl ALTERNATIVA -

El txtulo de posgrado en la modalidad de espec-ahzacson 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&
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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 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:

g"Tres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, ,
o 1

Tnulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
idicha 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 fermacion adicional sea afin con las
funciones del cargo. y un (1) afio de experiencia profesional. i
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l IDENT!FICACION DEL EMPLEO

Nivel: oo el 0 ] Directivo
‘D-;nommacton del Empleo .| Personero delegado
R S — 4
‘No. de cargos: = B s Une (1) 7 | ]
Dependencia: =~ - | Personeria Delegada para la Protecciéon de lad
AT B S T R | Comunidades y sujetos de especial Protecclone
A e e e Constitucional |
:Caf'gofdel'iJef.e !nme'd.iatg: | Personero Distrital 1}

I, AREA FUNCIONAL

Personena Delegada pam la Proteccién de las Comunidades y su;etos de espeéial
Protecclén Constitucional

e |18 PROPOS ITO PRINC!PAL

Dmglr coordanar ejecutar y controlar las acciones encamlnadas 3 fortaleoer el blenestar de la

| comunidad a través de procesos de participacion y democracia, velando por la proteccion de la |

i

|
|

poblacmn dlversa del Distnto de Cartagena de indias.
: lV DESCRiPCION DE LAS FUNC!ONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacaon, 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, Ia gestién del Riesgo, la medicion de indicadores y

la implementacion del sistema de gestion y control. i
|

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

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

\ 4. Promover la presentauén de acciones constﬁuuona!es en defensa de los derechos |

fundamentales establecidos en la Ley estatutaria del Derecho a la Participacion Cnudadana }

5. Intervenir como coadyuvante o impugnante en los procesos y ante las autoridades judiciales |
o administrativas cuando el Personero Distrital lo considere necesario para la defensa del !
orden juridico, el patnmomo publico Distrital o los derechos y garanttas fundamentales.

i
1

coadyuvando las acciones populares y de cumplimiento.

6. Defender los derechos e intereses colectivos cuando éstos requieran su proteccion, %
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7.

Py |

Procurar la celebracién de los cabildos abiertos reglamentados por la ley.

8.

1
|
i

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

' 10.

!

Coadyuvar en las elecciones de las Juntas de acciones comunales y atender sus quejas y |

reclamos.

Realizar asesorias y capaatauones a las veedunas c;udadanas

.

11.

Velar porque se dé cumplimiento en el Dsstnto de la participacién de las asociaciones 7
profesionales, civicas, sindicales, comunitarias, juveniles, benéficas o de utilidad comuan 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 gestion publica que establezca ia ley.

12.

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

13.

14,

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 €l propdsito 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
ejercicio de sus funciones ante la Alcaldia de Cartagena y entes descentralizados del Distrito
que se relacionen con el propésito 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 o |

lncompatlblhdad

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

suministrados al Distrito para verificar que cumplan con ias 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 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 contratacién publica del distrito, que ameriten aperturar etapa de

instruccioén 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.

NG CONOCIMIENTOS ‘BASICOS O ESENCIALES

b Derecho Consmuaonal Administrativo y'DlscupImano

» Organizacion del Estado Colombiano

» Legislacion sobre comunidades Etnicas

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

» Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG

» lnfonnahca Baseca Word Excel, PowerPoint
i ; Vl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

BRSNS S ISG A E A LIS

POR NIVEL JERARQUICO

J Comprom'so con la Ongamzacron
. Trabajo en equipo
. Adaptacion al cambio

. Orientacion a resultados

1

2

3

4. Aprendizaje continuo

5

6 Onentacuon al usuario y al ciudadano

4Vasaon estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones 1

Gestion del desarrolio de las personas
Pensamiento Sistémico

m.w.b.wsvr*?

- FORMAC!ON ACADEM!CA

Vll REQUISITOS DE FORMACIéN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

O

. EXPERIENCIA

S .

'Tnulo profesaonal en dlsc1plma academlca
del nucleo basico de Conocimiento en:

» Derecho
| » Tarjeta profesional vigente

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

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional. ’

{
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El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por: ; TR : : ‘

|
Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesionai, 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 formacion adicional sea afin con las '
funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional. t

El titulo de posgrado en ia 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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[: o R l.:IDENTIFI'CACié_N DELEMPLEO. =
INwek © 7 7 o | Directivo |
“_Denominacién delEmpleo: Personero delegado — B
| Cédigo: N o040 s ‘
Grde:: . e
' No. de cargos: e Une (1) - ‘ |
»Depéndet‘icia:‘i‘ 7w o personeria Delegada para la_ Proteccion de las
e e | Comunidades y sujetos de especial Proteccién
R ChRfaa i | Constitucional gesss
Cargodel Jefe Inmediato: | Personero Distrital

R T MAREAFUNCIONAL. = = 0o
Personeria Delegada para la Proteccién de las Comunidades y sujetos de especial ;
_Proteccién Constitucional L ai ) '

: T S ; ‘A';*lll'.',PROPOSlTO PRINCIPAL = = R ;

- Dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las acciones encaminadas a fortalecer el bienestar de ios

grupos étnicos y poblacion diversa a través de procesos de participacion y democracia, velando |

| porla proteccion de sus derechos en el Distrito de Cartagena de Indias.

~ IV. DESCRIPCION DE L.A.SVFUNC@E’SA_ESE&C_!ALES S

| 1. Dirigir la formulacién, adopcion y ejecucion de la plataforma estratégica, tactica y operativa de |
su dependencia, a través de ja presentacion de 10s 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. 5

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

3. Promocionary proteger los derechos de los grupos étnicos.

.__._____.—..__—_..____.___‘

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

L de Cartagena. [ —
" 5. Participar y garantizar ias slecciones de los directivos de los consejos comunitarios de las
‘ minorias étnicas. g

6. Velar por el cumplimiento de las normas y decisiones judiciales relacionadas con 1a prote'oc'ﬁ%
’ de los derechos étnicos en el Distrito de Cartagena. 9

’ 7. Apoyar en el seguimiento de las consultas previas de fos grupos étnicos. ,

l 8 Garantizar &l ejercicio efectivo del derecho a la ;ﬁmp—acigﬁaﬁacfm @l:;i—cému_nid_adq;x

LGBTI en el Distrito. 7 s _‘
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Promover 'y garantizar el ejercicio de fos derechos econémico?socﬂeé y culfurales, en
especial, el derecho a la salud, la educacion, trabajo, vivienda, recreacion, deporte y cuitura
de la poblacién LGBTI del Distrito. é

“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. i

“Velar por el cumplimiento de los objetivos del control interno astablecidos 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 €l proposito de su empleo. ;

TIntervenir 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 ia ley en caso de que sobrevenga al contratista inhabilidad o
incompatibilidad.

~Adelantar revisiones periodicas 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 los planes y programas que desarrolian dentro del pian de desarrolio del Distrito.

15.

|— 16.

17.

‘Rendir los informes trimestrales sobre el desarrolio de sus funciones al personero Distrital. |

Remilir 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. ‘

Realizar el acompanamiento permanente on el Distrito de Cartagena de Indias en los
e

temas electorales.

[_ 18.Resolver en primera instancia los procesos relacionados con 12 dependencia. |

] 19.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de 12 dependencia |
yelempleo. . e

. CONGGIMIENTOS BASICOS OESENCIALES |

SE—

Derecho Constitucional, Administrativo y Disciplinario
Organizacion del Estado Colombiano
Legislacion sobre comunidades Etnicas

Derechos Humanos y Derecho Intemacional Humanitario

Gerenciaygestionpiblica — —————— J?i
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\ » Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG ;
> Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint ‘
l e VI}COMPETENCIAS'COMFORH&EEAESf PR
l . COMUNES . e PORNIVEL JERARQUICO =
| 7. Compromiso con la Organizacion 7. Vision estratégica ’
‘ 8. Trabajo en equipo 8. Liderazgo efectivo j
| |
| 9. Adaptacion al cambio | 9. Planeacion |
|
| 10. Aprendizaje continuc | 10.Toma de decisiones
l 11. Orientacién a resultados I 11. Gestion de! desarrollo de las personas !
* 12, Orientacion al usuario y al ciudadano_|_ 12. Pensamiento Sistémico ___________
| VN.REQUISITOS DEFORMACION ACADEMICAY EXPERENCIA
7 FORMACION ACADEMICA | . EXPERIENCIA T Lol
' T"”'? profgscqnal o dusc!ph_na academica | yeintiocho (28) meses de experiencia profesional.
delnucieo basico de Conocimiento en: ‘
1 » Derecho | ‘
|
| » Tarjeta profesional vigente :
': Titulo de posgrade en la modalidad de l
‘ especializacion en areas relacionadas conl ‘
lasfunciones delompleo. | e e -
!', : : i '”,Vlll.ALTERNATIVA Sl O & : _l
IEI titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por. I
IDos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, ¢ |
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito dei respectivo empieo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o *
iTerminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el
rrequisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones
ldel cargo, y un (1) afio de experiencia profesional. \
l_El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por. %
h’res (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional. © |
[gtulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo emplieo, siempre y cuando dichaT
formacion adicional sea afin con ias funciones del cargo, 0
erminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en ef
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con 1as funciones
ldel cargo, y un (1) afo de experiencia profesional. | é
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Ve IIDENTIFICACIONDELEMPLEO pRIEECTE
Nwel** g : } DII'ECthO ' !
Denommacuén del Empleo. ~ | Personero delegado i
Cédlgo T D e =
NO de cargos : S = ,7“ TU“O (1) i —‘

| Dependencya- o — 7 7 "!'Personeria Delegada para la Proteccion de |

i :lla infancia, Adolescencia, Aduito Mayor, |

‘_' e 23 - Mujery Familia 7

Cargo del Jefe Inmdiato,.~ S Personero Distrital |

it e : M AREAFUNCIONAL Beae et

] Proteccuén de !a infancia, Adolescencia, Adulto Mayor, Mu;ery |

! S Familia 7} . ]

T ST e liLPROPOSITOPRJNCtPAL PR T
Adelantar los pmcesos de participacion y democracia enczmmados ala proteocuon de la familia 3
como nucleo esencial de la sociedad, con el fin de fortalecer y procurar el bienestar de la

] comunidad, velando por I2 proteccion de la familia como nucleo esencial de la sociedad (ninos,

| nifas, adotesoentes 1 adultos mayores).

[ T . DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
|

e

1. Dmgar la formulac:én adopcién y ejecucion de la plataforma estratagtca téctlca y operativa de 1
su dependencia, a fravés 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
cmplementacaon del sistema de geshon y oontrol !

'} 2. Divulgar la Constitucion y adelantar acciones de promocuon de los derechos de la infancia, |

|_ adolescencia, mujer, personas mayores, familia y personas con dlscapacodad
3. Liderar, orientar y actuar como Ministerio Publico en l0s procesos judiciales y admimstratwos s |
en los que se discutan los derechos de los nifios, nifias, adolescentes, mujer, persona mayor, |

i ia famiiia, las personas en condicién de discapacidad y calle en defensa de éstos y en pro de

su restablecmento y preva!encaa
4. Vigilar que la administracion distrial galan'aoe los derechos y la proteccion mtegrai de la |
infancia, adolescencia, mujer, adulto mayor, familia y las personas en condicion de x
duscapacudad y calle de de conforrmdad con las normas wgentes sobre |2 la matena ]
| 5. V|g|lar el oumphmfento de e las rutas de e atencion sn de las entidades dcstntates responsables del |
restablecimiento de los derechos de los nifos, las ninas, ios adolescentes, las mujeres, |
l adultos mayores y & las personas en condicion de discapacidad y calle.

— e ———————————
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|

DE |

~

Vigilar que se respeten los derechos y garantias fundamentales de los nifios, ninas 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 intemamiento preventivo y sanciones del f
Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes menores que sean objeto de medidas |
pedagogicas en establecimientos de proteccion del orden distrital. S

Vigilar y salvaguardar l0s derechos de las personas en condicion de discapacidad_ para recibir |
ia atencion de los servicios destinados por el Distrito que conlleven a logra su atencion y
rehabilitacién, de acuerdo con los protocolos y normas establecidas.

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

Vigilar el cumplimiento del debido proceso y la defensa en los procesos que s€ adelanten en 5
las Comisarias de Familia en los que se encuentren vinculados nifios, nifas y adolescentes, |
ya como infractores o victimas. ‘

110.

Llevar a cabo procesos de orientacion a los nifios, ninas, adolescentes, mujeres y adultos *
mayores, sobre los deberes y derechos que le corespondan tanto en la familia como en ia
sociedad. ‘

. Vigilar la aplicaci6n del Debido Proceso frente al degﬁo fund%éntal é la educacion enj

Instituciones Educativas tanto F Publicas como Privadas. y

_Vigilar las acciones de la Comisaria de Familia en materia de violencia intrafamiliar, violencia |

basada en género.

_Atender las quejas y los requerimientos necesarios para salvaguardar los derechos de los

habitantes de calle, adulto mayory personas en condicion de discapacidad.

| 16.

|

. Atender y realizar las valoraciones de apoyo como Ministerio Pablico de acuerdo a la ley 1996 |

de 2019.

_Velar por el cumplimiento de los principios rectores de la contratacion administrativa l

establecidos en la ley, tales como transparencia, economia, responsabilidad, ecuacion
contractual y seleccion objetiva en la Alcaldia de Cartagena y entes descentralizados de! |
Distrito que se relacionen con €l propésito de su empleo. 4

Velar por el cumplimiento de los objetivos del control intemo 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. N

Intervenir para que se retire de las licitaciones y coné rsos 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_co:ﬂratiga ii\habi_lidad_ (o) %\
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mcompahbﬂndad

18. Adelantar rewsmnes penodncas de las obras oontratadas servicios prestados © bienesm‘

1

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 &l |
estado de los planes y programas que desarrollan dentro del plan de desarrollo del Distrito.

| 20. Remitir a la Personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa, los informes del ejercicio Y
| de vigilancia sobre la contratacion publica del distrito, que ameriten aperturar etapa de |
instruccion por irregularidades en la contratacion.

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

22. Resolver en primera instancia los procesos relacionados con la dependencia
—(

23, Las demas que le sean asngnadas y que se ajusten a la Constitucién, la ley y el propgsito de |
la dependencia. |
24. Divulgar la Constutucaon y adelantar acciones de promocion de los derechos de la infancia, ’
adolesoenma mujer, personas mayores, fam1ha y personas con discapamdad )
i SN CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES 1 - ooy
Derecho Constxtucnonal Administrativo, de Familia y Dtsuphnano ’

|

»
» Organizacién del Estado Colombiano
| » Derechos Humanosy Derecho Intemacional Humanitario
| » Codigo de Infanciay Adolescencia
| » Gerencia y gestion publica
| » Modelo integrado de Planeacién y Gestion — MIPG
> lnformatnca Basxca Word, Excel, PowerPoint —
: e Wk COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES ; SEa
, ‘ commes et T L POR NNELJERARQUICO[‘ R
1. Compromtso con la Orgamzacxbn I L Visibn esirategica
2. Trabajo en equipo g oi l
' 3. Adaptacién al cambio = Lnderazge ejpive ‘
4. Aprendizaje continuo 3 Flanencon B ‘
| 5. Orientacion a resultados 4 TR G ANrSng |
| Ori % | 5 | 5. Gestién del desarrolio de las personas 5
6, Orientacién al usuano y 4 6. Pensamiento Sistémico
ciudadano : et
: Vll REQUISITOS DE FORMACIéN ACADEM!CA Y EXPERlENCIA ____
“FORMACIONACADEMICA | = EXPERIENCIA J;@
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RS .
|T|tulo de posgrado en la modalidad de
l especializacion en areas relacionadas con

| las funciones del empleo.

Titulo profesional en disciplina académica ' Veintiocho (28) meses de experiencia profesional.q
dei nticleo basico de Conocimiento en: ‘

|

|

Vi, ALTERNATIVA

Q

Titulo profesional adicionai al exigido en el requisito del respe
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, ©

Terminacion y aprobacién de estudios profesio

requisito del respectivo empleo, siempre y cuan
funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siem
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del res

Terminacion y aprobacion de estudios profesi
requisito del respectivo empleo, siempre y cua
funciones del cargo, ¥ un (1) ano de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

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

ctivo empleo, siempre y cuando dicha
|

|
|

nales adicionales al titulo profesional exigido en el ’
do dicha formacion adicional sea afin con las

é

pre que se acredite el titulo profesional, |

|

pectivo empleo, siempre y cuando
|dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, ©

onales adicionales al titulo profesional exigido en el |
ndo dicha formacion adicional sea afin con las

i
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t

 1IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ; aey : 2 Directivo | '

' Denominacion del Empleo:',‘ . i .| Personero Delegado 7 |
Ccodies.. Tih | 04D B
Gmdot.. a2 ]
_No;’de;_ca'rgbs: L e e Uno (1) - |
. Perow® deui e s Baring
s S Pablicos Domiciliarios |
Cargo del Jefe Inmediato: S Personero Distrital

R R | f
7 NAREAFUNCIONAL = . ¢ 5
Personeria delegada para los Servicios Publicos ;

B ~ Domiciliarios ‘
T NiPROPOSITOPRINCIPAL . ' . .. |
Brindar asesoria a los suscriptores y usuarios en la Defensa y proteccion ante las erﬁpresaé
prestadoras de servicios publicos domiciliarios, telefonia movil, internet y television digital.
7 IV.DESCRIPCIONDELAS FUNCIONES ESENCIALES .
' 1. Dirigir la formulacién, adopcién y ejecucion de ia plataforma estratégica, tactica y operativ
de su dependencia, a través de la presentacion de los planes, programas y proyectos para el %
cumplimiento de la mision institucional, ia gestién del Riesgo, la medicién de indicadores y 12
implementacion del sistema de gestion y control.

2. Saivaguardar el cumplimiento de la Constitucion, las leyes, las sentencias judiciales en
materia de proteccién al consumidor, usuarios y/o suscriptores

3. 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.

[ a. \Elafa?e el cobro de tarifas realizadas por las empresas prestadoras de servicgbablicos
i 5

|

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 prestacién y racionalizacién econémica de sus tarifas dentro del Distrito de
l» Catagenadeindias | 1
| 6. Participar en el Comité de Vigilancia del Fondo de Solidaridad y Redistribucién de Ingresos
| para los servicios de acueducto, alcantariliado y aseo en el Distrito de Cartagena de Indias. §\§\
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7. Llevar a cabo procesos de asesoria, orientacion o asistencia a los suscriptores o usuarios de ‘;
servicios publicos y consumidores, en la presentacién de acciones administrativas © i
, jurisdiccionales para la defensa de sus derechos que como consumidor les asiste, e intervenir |
‘ en las mismas como coadyuvante en coordinacion con las dependencias competentes de la
Entidad. |

8. intervenir y pener en conecimiento de las autoridades competentes los hechos que deban ser 3
investigados, a fin de que se exija el cumplimiento de sus deberes o se corrijan y sancionen 1
jas situaciones de vulneracion o desconocimiento de los derechos de los ciudadanos en Y
, materia de servicios publicos. !
| 9. Vigilar la eficacia y continuidad de los servicios publicos, su equitativa distribucion y
racionalizacién econémica de sus tarifas, y presentar a ios organismos de planeacion las |
recomendaciones convenientes.

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

servicios publicos domiciliarios. !
| 11. Salvaguardar el cumplimiento de ia Constitucion, las leyes, las sentencias judiciales en
materia de proteccion al usuarios y/o suscriptores de servicios publicos domiciliarios. I

-

: 12. Velar por el cumplimiento de los principios rectores de Ia 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 &l proposito de su empleo.

13. 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 '
gue se relacionen con el propésito de su empleo. |

14. 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. '

15. Adelantar revisiones periodicas de las obras contratadas, servicios prestados o bienes |
suministrados al Distrito para verificar que cumplan con las condiciones pactadas, _5
16. 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 desarroilo del Distrito. ?

" 17. Remitir a la Personeria Delegada para la VigilanciarAdministrativa. los informes del ejercicio |
de vigilancia sobre la contratacion publica del distrito, que ameriten aperturar etapa de 'Q:

instruccion por irregularidades en la contratacion.
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18. Rendir los mformes trimestrales sobre el desarrolio de sus funcnones al personero Distntal.

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

' 20. Las demas que le sean asngnadas y que se a;usten a la Constitucion, la ley y el propésito de \
ia erenqencna.

_ |
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES = |
Derecho Constntucuonal Administrativo y Dtscnphnano

;
Organizacion del Estado Colombiano i
+» Normmativa de servicios publicos domiciliarios

—

» Gerenciay gestion publica

» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

| > Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint
———— — — ——— —_— — i
4 SERAL T COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES A ]
i COMUNES T RS POR NIVEL na
R B el 5 5 ,.J@_A.RQUIC_O,.'; A
| Compromiso con la Orgamzacién 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 desarrolio de las personas
| 6. : Orientacion al usuario y al ciudadano 6. Pensamiento Sistémico ) y
; : : VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 2 __'
Sa FORMACION ACADEM!CA G et i EXPERIENCIA S
Titulo profeswnal en disciplina academlca del Vemtlocho (28) meses de expenencna ’
nucleo basico de Conocimiento en: \ | profesional.
» Derecho l l
| > Tarjeta profesional vigente l
[
Titulo de posgrado en Ia modalidad de | 1
especializacion en areas relacionadas con las | '
' funmones del empleo. l

: VL ALTERNATIVA
El tltulo de posgrado en Ia modahdad de especsahzacuén por
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Dos (2) 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 ¥ cuando dicha
l!ormaci()n adicional sea afin con las funciones del cargo, © |

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 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, w
vo “

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

erminacién 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. n

~ o —_— — —— d

72

w ’




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA i CODIGO: GA-M-001 ’

i

-

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA VERSION: 4

Resolucion No. 249

g FECHA
{14 de julio de 2023) APROBACION

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

x '

|

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

|

| Nivel:

B s emeive .
[;Denominacién de.l.Empk_:q:' g | Personero Delegado L. _-_— _‘
dige: .| 040 e
lomde: i A |
'l_Np.-dé cargos: B "»TUng_ﬁ) : —_ _—:ﬂ
lDependencia: Seney s ~ 7 | personeria Delegada para lo Penal {
’_C_:ango ‘de»l_iJe'fe_lnmediato::; i 1 Per;)ﬁte—r; D;t;ital__ _:
(i v CUWAREARUNGCIONAL . U e S
Ii ) Personeria Delegada para lo Pepal
T urrorcOmNCRAL T

" Ejercer las funciones de Ministerio Pablico, ante los diferentes aésbg&OETUdiéiEIéé en defensa
del orden juridico, del patrimonio pablico yfo los derechos y garantias fundamentales, de |
conformidad con fa normatividad vigente y los procedimientos institucionales _

Ll ~IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

| 1. Dirigir la formulacion, adopcién y ejecucion de la plataforma estratégica, tactica y operativa
de su dependencia, a traves de la presentacién de los planes, programas y proyectos para el ’

' cumplimiento de la mision institucional, la gestion del Riesgo. ia medicion de indicadores y 12

implementacion del sistema de gestiony control. _________ _——— ——— B
' 2. Orientar a las diferentes instancias de la Personeria en el conocimiento de la Constitucion v
adelantar las acciones de promocion en normatividad penal, actuaciones judiciales y debido

| _mmoese T e et
3. Coordinary Verificar el cumplimiento de criterios de intervencion penal asignadas por la ley,

\ la Constitucion, la Procuraduria General de la Nacién a la Personeria Distrital de Cartagena |

como agente de Ministerio Publico. F

— .__.______-.—_.___--.__._

| 4. Ejercer la funcion de Ministerio Pdblico ante la Fiscalia Local conforme a la Constitucién y la |
. Ley. R i, Y i R C——
’ 5 Realizar la Notificacion personal de las decisiones y demas actuaciones en los despachos de |
| _conocimiento especialmente de aquéllas que por ley lorequieran.
Ir-s. Atender y asesorar las audiencias de conciliacién, siguiendo 12 normatividad vigente y las 1
|_,Pm°a$

| 7. Participar como representante de la sociedad, en la sancion de las infracciones de ia ley ‘

‘ penal, la defensa de las personas acusadas sin justa causa, la proteccion de los derechos |

.I humanos de los procesados, de ias victimas y la indemnizacion de los perjuicios causados
con la infraccion. ‘

| al esclarecimiento de la verdad, las medidas de aseguramiento O la libertad del procesado, |

' 8. Solicitar la practica de pruebas por parte de los agenies del Ministerio Publico, conducentes
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[ 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 legaimente dispuestas 1
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, , - ) i
10. Realizar acompafiamiento a policia judicial y otras entidades publicas en cumplimiento de las y
| funciones y competencias del area. \ _ ]
11. Adelantar las gestiones necesarias para el cumplimiento de las agencias especiales que le
hayan sido encomendadas en razén de la naturaieza del delito; las condiciones especiales |
de la actuacién cuando puedan verse afectadas las garantias procesales, la imparcialidad o |
independencia de la administracion de justicia; la calidad del sujeto pasivo, cuando se trate
de menor o incapaz; la alarma social, 0 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. i _ |
12. Socializar y atender a los ciudadanos sobre el estado de los procesos que se adelantan ant 1
las fiscalias que sean de competencia. » > , i ,
13. Desempefiar los asuntos que sean comisionados por el Despacho del Personero

14. \lelar 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 dei |
Distrito que se relacionen con el propésito de su empleo. 1

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 1
ejercicio de sus funciones ante la Alcaldia de Cartagena y entes descentralizados del Distrito |
que se relacionen con el proposito de su empleo. 7 , B

16. Intervenir para que se retire de las licitaciones y concursos a aquelias 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 © i

___ incompatibilidad. . _ 7

17. Adelantar revisiones periodicas de las obras contratadas, servicios prestados o bienes I
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 gque desarrolian dentro del plan de desarrollo del Distrito. |

' 19. Remitir a la Personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa, los informes del ejercicio |

1 de vigilancia sobre la contratacion publica del distrito, que ameriten aperturar etapa de 1

L instruccion por irregularidades en la contratacion. I ,

}20. Rendir los informes trimestrales sobre el desarrollo de sus funciones al personero Distntal. |

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

0

-
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] 22. Las demas que le sean asighadas y que se ajusten a la Constitucion, ia ley y el propdsito de |

la dependencia. . B s i)
: 2 ; : '»}V.V'C,ONOCIA'MIENT OS BASICQS O ESENCIALES e i g
Derecho Constitucional, Administrativo y Disciplinario ,
Cédigo Penal y Procedimiento Penal ‘

v V¥ V|

Organizacion del Estado Colombiano |

¥

Gerencia y gestion publica
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG ~

¥

| % Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

Vi. COMPETENGIAS. COMPORTAMENTALES R

comumss : b e PO NNEL TR R
e : G iR e JERARQU!CO S ;
P 5 o? ’ : e |
| 1 Compromiso oon la Orgamzaczon 1. Vision estratégica
I 2. Trabajo en equipo 2. Liderazgo efectivo
| 3. Adaptacion al cambio 3. Planeacion ,
4. Aprendizaje continuo 4. Toma de decisiones *
l 5. Orientacion a resultados 5. Gestion del desarrolio de las personas
| 6. Orientacién al usuario y al ciudadano Le_ Pensamiento Sistémico =
r_ : ; Vil REQUISITOS DE FORMAC\ON ACADEMICA ¥ EXPER!ENCIA A
i_ FORMACION ACADEMICA SR [ e EXPERIENCIA : Sk
Titule profesnonal en disciplina academuca del Vemhocho (28) meses es de expenencaa
nucleo basico de Conocimiento en: profesional.
| » Derecho

i » Tarjeta profesional vigente

’TItUiO de posgrado en Ia modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
fu_r)c:ones del empleo ] e oot
{ , i, Vlll ALTERNATIVA

l El t"”‘° de posgrado en la modalidad de especializacion por. ) ' ;

l Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, 5

T X
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'.

Titulo profesionai adicional al exigido en el requisito def réspectivo empleo, siempre y cuando '
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, ©

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al fitulo 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. x

| 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 def cargo, ©

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) afo de experiencia profesional.
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| S lIDENTIFICACION DELEMPLEO L o

*Nwel i SRR | Directivo

Denommaclon del Empleo S | Personero Delegado ,
' Cédlgo Gl s M0 |
Grado: Soime e :
No.'@eatgqg.: e A | Uno (1) _j
' Depende nbi 5 B ST 7 | Personeria Delegada para lo Penal ‘.
 Cargo del Jefe Inmediato: =~ Personero Distrital ‘ |

. AREA FUNCIONAL e &
Personeria Delegada para lo Penal , 1
S [l PROPOSITO PRINCIPAL g ,;‘

E]ercer las funcnones s de Mm:steno Publico, “ante los diferentes despachos judlc'ales en defensa |
| del orden juridico, del patrimonio publico y/o los derechos y garantias fundamentales, de ‘
conforrmdad con la normatmdad vigente y los procedlmlentos institucionales. ‘

: ' V, IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES EA
| 1. Dmg:r la formulacion, adopc:on y ejecucion de la plataforma estratégica, tactica y operatlva

de su dependencia, a través de la presentacién de los planes, programas y proyectos para el
cumplimiento de la mision institucional, la gestion de! Riesgo, ia medicion de indicadores y la
mplementac:on del sistema de gestion y control.

2. Orientar a las diferentes instancias de la Personeria en el conocimiento de la Constitucién y |
adelantar las acciones de promocion €n normatividad penal, actuaciones judiciales y debido
proceso. :

| 3. Coordlnar y Verificar el cumplimiento de criterios de intervencién penal asignadas por la ley,

la Constitucion, la Procuraduria General de la Nacion a la Personeria Distrital de Cartagena !

; como agente de Ministerio Publico. s

4. Ejercer la funcion de Ministeric Pubhco ante los Juzgados Penales Mumc:pales conforme a la l

Constitucion y la Ley.

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

conocimiento especiaimente de aquéllas que por ley lo requieran.

Participar como representante de la sociedad, en la sancion de las infracciones de la Iey x

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

al esclarecimiento de la verdad, las medidas de aseguramcento (o] Ia Iibert;i deIqu_ceido,_’
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presentar alegatos e interponer recursos, asistir e intervenir en ias audiencias p(iBlicas yen

general, intervenir en todas las diligencias y actuaciones del proceso penal, atendiendo las
competencias legalmente dispuestas

8.

| 9.

10

i

i

Denunciar ante las autoridades correspondientes los hechos punibles que llegan a su
conocimiento, susceptibles de investigacion Oficiosa y recibir los documentos y demas
pruebas neoesanas al efecto.

Adelantar las gestlones necesarias para el cumpllmaento de las agencias especiales que le
hayan sido encomendadas en razon de la naturaleza del delito; ias condiciones especiales
de la actuacion cuando puedan verse afectadas las garantias procesales, ia imparcialidad o
independencia de la administracion de justicia; la calidad del sujeto pasivo, cuando se trate
de menor o incapaz; la alarma social, 0 en aquellos casos en que el Personero asi lo
determine de acuerdo con su poder discrecional en defensa de los derechos y garantias de
Ias personas.

Socializar y atender a los ciudadanos sobre el estado de los procesos que se adelantan ante
Ios juzgados que sean de competencia.

Desempenar los asuntos que sean comisionados por el Despacho del Personero

12.

Dirigir, orientar y ejercer la accion de prevencion y contnol a las politicas, planes, programas

y proyectos distritales en materia de seguridad ciudadana, convivencia, orden publico y
prevencion del delito.

13.

Hacer seguimiento y acompaﬁam'iento a las marchas y protestaé sociéies en ejercicio del
derecho fundamental a la protesta, previa convocatoria por autoridad competente y de
acuerdo a la priorizacion del area.

14.
integral de problemas que afecten la seguridad o la convivencia ciudadana.

 15.

Defender el cumplimiento de los acuerdos entre los sectores publico y privado para ia solucion

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 ne!acuonen con el propdsito de su empieo.

16.

Velar por el cumphmuento 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 dei Distrito
que se relacionen con el proposato de su empleo.

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
mcompatlblhdad

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

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

| 20. Remitir a la Personeria Delegada para la \ﬁgﬂanma Admtmstral\va los informes del ejercicio
de vigilancia sobre la contratacion plblica del distrito, que ameriten aperturar etapa de
instruccion por irregularidades en la contratacion.

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

22. Resolver en pnmera instancia los procesos relacionados con la dependencia.

23. Las demas que le sean asignadas y que se ajusten a la Constitucion, la ley y el propos;to de ‘
la dependencna '

a0 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Derecho Const:tuc:onal Administrativo y Disciplinario
» Codigo Penal y Procedimiento Penal

| 3 Organizacion del Estado Colombiano
» Gerenciay gestion publica |
» Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG i

3 lnfonnétlca Basuca Word, Excel, PowerPoint :
i ’ VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES SEE

Sl COMUNES e POR NIVEL ‘
e Sl el JERARQUICO
§ Compromlso con Ia Orgamzaclon 1. Vlsson estrateglca 1
|
2. Trabajo en equipo | 2. Liderazgo efectivo ’
3. Adaptacién al cambio | 3. Planeacion :
4. Aprendizaje continuo 4. Toma de decisiones |
5. Qrientacion a resultados 5. Gestion del desarrollo de las personas !
5. Onentacson al usuanoyal ciudadano | 6. Pensamiento Sistémico
f Vll REQUISITOS DE FORMACION ACADE'M!CA Y EXPER!ENC!A o
___I_-’ORMACION ACADEMICA S s T EXPERIENCIA B
Titulo profesional en disciplina académica dei Vemtzocho (28) meses de expenenc»a ]
nucleo basico de Conocimiento en: | profesional.
» Derecho
| » Tarjeta profesional vigente B v v ;§
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

funciones del empleo. i
a : i VHI ALTERNAHVA
El tltulo de posgrado en la modahdad de especializacion por:

profesional, o

dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

con las funciones del cargo, y un (1) afo de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

profesional, o

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

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuande dicha formacién adicional sea afin

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

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

| 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

| con las funciones del cargo, y un (1) ailo de experiencia profesional.

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

FECHA DE
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t IDENT IFICACION DEL EMPLEO

Denommaclén del Empleo . |Personero Delegado ,
‘ Cédlgo AR o | 040 |
_Qlo de cargos S SRR ] Uno (1) , , |
Dependencna* : : - | Personeria Delegada para lo Penal
Cal'go del Jefe lnmedlato : N Personero Distrital ]

e e Il AREA FUNCIONAL ,
| - Personerla Delegada para lo Pen_a!
.. m.PROPOSITOPRINCIPAL

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

: IV. DESCRIPC!ON DE LAS FUNCIONES ESENCIALES :

i Dmgnr la formu!acnén adopcion y ejecucion de la plataforma estratégica, tactlca y operahva 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 medicién de indicadores yla !
implementacion del sistema de gestion y control.

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

~ proceso. - 1

3. Coordinary Verificar el cumplimiento de criterios de intervencion penal asignadas porlaley, la |

Constitucion, 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.

| 5. Ejercer la funcién de Ministerio Publico ante ios centros penitenciarios carcelarios y ceniros de l

detencion transitorias de la ciudad de Cartagena de Indias conforme a la Constitucion y laley. |

T

P>

6. Realizar las visitas de inspeccion a las celdas de las Unidades de Reacciéon Inmediata — URI
y/o estaciones de Policia, buscando garantizar los derechos de las personas privadas de la |

~_libertad. %&
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|

l7. Denunciar ante las autoridades correspondientes los hechos punibles que liegan a su

l
i
|
|

conocimiento, susceptibies de Investigacion Oficiosa y recibir los documentos y demds pruebas '
necesarias al efecto.

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

9. Implementar, prbgramas -y proyectos en beneficio de la poblacion carcelaria y sus nﬂcleos |
familiares de acuerdo a las consideraciones de la dependencia, la cual puede solicitar apoyo a
las demas Personerias Delegadas de la entidad.

10. Acompafiar las diligencias de entrega de predios de la Sociedad de Activos Especialeé - SAE |
dentro de procesos administrativos por extincién de dominio. ‘

[11. Velar pdr el cum'blimiento’de los principios rectores de fa contratacion admin'ivstrativa

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 proposito de su empleo. ‘

12. Velar por el cumplimiento de los objetivos del control intemo 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.

13. Intervenir para que se retire de las licitaciones y concursos a aéuehas personas inhabiles bé}é_
participar o para celebrar contratos con entidades estatales. De igual manera solicitar de
conformidad con la ey en caso de que sobrevenga al contratista inhabilidad o incompatibilidad. |

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

i

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, 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. |

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 instruccion
por irregularidades en la contratacion.

17. Rendir los informes t}imestra!es sobre el desarrollo de sus funciones al personero Distrital. ‘
!
s

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

e {

19. Las demas que le séan asignadas y due se >ajusten a la Constitucion, la ley y el propésito de I
dependencia.
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.. V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES o
| » Derecho Constnucaonal Administrativo y Disciplinario |
» Cédigo Penal y Procedimiento Penal l

» Organizacion del Estado Colombiano
» Gerencia y gestion pablica
| » Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG '

> Infonnatnca Basnca Word, Excei, PowerPoint i
~ 2 VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES e __

,, ccmmes o b PORMVELJERARQU!CO __
i & Compromaso con la Orgamzaaon 1. Vision esttateg«z ;
2. Trabajo en equipo 2. Liderazgo efectivo ,
3. Adaptacién al cambio 3. Planeacién
4. Aprendizaje continuo 4. Toma de decisiones
5. Orientacion a resultados 5. Gestién del desarrollo de ias personas
|6. Onentacuon al usuario y al ciudadano 6. Pensamiento Sistémico e |
. VIL.REQUISITOS DE Fonmccéu Acmemm Y EXPERIENCM\ iy
o FORMAC!ON ACADEMICA |  EXPERENCIA
Titulo pmfesnona! en disciplina a@demlca del | Vecnt:ocho (28) meses de e expenencsa
' nucleo bésico de Conocimiento en: profesional. |
» Derecho
| » Tarjeta profesional vigente
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empieo .
: e 3 vm. ALTERNATIVA

i
E! tutulo de posgrado en la modalidad de especsahzac»on por: \
l

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

i
‘ Titulo profesional adicional al exigido en el requisitc del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
I formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
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j 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. 1

|

. Eltitulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

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

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, 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) afio de experiencia profesional. N 5 &
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PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA | cODIGO: GA-M-001
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA VERSION: 4
[~ ' Resolucién No. 249
{14 de julio de 2023) FECHA  DE
APROBACION

B : I lDENTIFICAClQN DEL EMPLEO

Nwel e st s Directivo ]
Denommaclon del Empleo e oo Jefe de oficina

Codlgo i T ) ]
TR

rNo de cargos e . {Uno(1) i

| Oficina de Conciliacién y Mecanismos
Dependencla

I

G o) Alternativos de Solucién de Conflictos
| Cargo del Jefe lnmedoato . | Personero distrital

k et n AREAFUNCIONAL : : : :
fsis Concmaclén y Mecamsmos Altematlvos de SOIucnén de Conﬂtctos

g PRopés:To PRINCIPAL

i

e |
|

 Dirigir el Centro de Conciliacion, coordinar los diferentes procesos y la ejecucion de las actividades
| propias de la dependencia de conformidad con las nomas legales vigentes sobre la materia.
| Gestionar la realizacion efectiva de los derechos que le asisten a las personas dentro del ambito de
competencsa de la entidad.

: AV. DESCRIPCIéN DE LAS FUNCIONES ESENC!ALES

I
| 2 Dmg:r Ia formulacaon adopcién y ejecucion de la plataforma estratégrca tactica y operabva ) 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.
Generar las politicas de divulgacion de los Mecamsmos Altemativos 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 ia
| Ley.
4. Decidir la procedencia del mecanismo conciliatorio, de acuerdo con la naturaleza del asunto, de |
conformidad con la ley vigente y el reglamento interno. ?
5. Definir o actualizar el reglamento intemo del Centro de Conciliacion, el Codigo de Etica y 105 |
procedimientos institucionales necesarios para realizar audiencias de conciliacion en ias I
materias que corresponden a la Entidad. |
6. Controlar la elaboracion y actualizacion de las bases de datos de los abogados conciliadores de |
la Entdegd. |
| 7. Establecer lineamientos para administrar el reglstro de las conciliaciones, presentar los informes
y certificar los asuntos sometidos a su tramite. ‘
8. Rendir los mformes y adelantar los tramites necesarios ante las autoridades judiciales y |
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admmlstrahvas de conformidad con la leglslacuon vngente |
9. Rendir los mformes trimestrales sobre el desarrollo de sus funciones al personero Distrital. J
10. Resolver en pnmera mstanc:a los procesos relacionados con la dependencna ’

'11. Las demas que le sean asignadas y que oorrespondan a la naturaleza de la dependencia y el
emp!eo .

V CONOCIM&ENTOS BASICOS o ESENC!ALES

> Mecamsmos Alternativos de Solucién de Conflictos

» Organizacioén del Estado Colombiano
» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

> lnformatma Bésaca Word, Excel, PowerPoint
e SR R Y COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

L comuNes . T PORNIVELJERARQUICO

e Compromuso con la Orgamzacvon Vvs:on estratéglw y
' 2. Trabajo en equipo Liderazgo efectivo
I_ 3. Adaptacion al cambio Planeacion

4. Aprendizaje continuo Toma de decisiones

5. Onentacion a resultados Gestion del desarrolio de las personas

m.m.h,w.we

6 Onentacnon al usuario y al ciudadano | 6. Pensamiento Sistémico
TR Vll REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAC!ON ACADEM!CA ST EXPER!ENC(A :

Titulo profesaonal en dnscnplma académica deITrelnta y seis (36) meses de expenenc«a
nucleo basico de Conocimiento en: profesional. }
I

» Derecho f

» Tarjeta profesional vigente

Titulo de posgrado en la modalidad d
\@specializacion en areas relacionadas con la
funciones del empleo. 1

| Ll
il ALTERNATVA

El utulo de posgrado en la modahdad de especializacién por: B i

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

e — - - —~e v s——

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

Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el 1
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicionat 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 Y

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. L o ull §
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I IDENTIFICACléN DEL EMPLEO

N:vel e | Directivo

Denommaenén del Empleo- . | Jefe de oficina

1Codigo: So 006 - ]
 Grado: T . |
No decargos TR e -1 Uno (1) _ ) ]
! Dependencva e | Oficina de Talento Humano

Cargo del Jefe lnmedtatO' e Personero dlstnhl B 1

|l AREA FUNC!ONAL

Oficma de Talento Humano

_WLPROPOSITOPRINGIPAL

6

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

i

Desarrollar las actividades necesarias para el cumplimiento de ios pagos laborales, reconocimientos
de prestaciones econdmicas, seguridad social, de conformidad con lo sefialado en la noma y Ias
directrices institucionales. ‘

..

IV DESCRIPC!ON DE LAS FUNCIONES ESENC!ALES

'

VDmg|r la fonnulac:én adopcnon y ejecucion de la plataforma estrategnca téctlca y operatlva de su |

dependencia, a fravés de la presentacion de los planes, programas y proyectos para el
cumplimiento de ia mision institucionat, la gestion del Riesgo, la medicion de indicadores y lax
implementacién 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
institucionales y Ia normatlvndad wgenle

administracion de personai capacutacwon Sistema de estimulos (bienestar social e incentivos) y.
desarrollo del talento humano y dingir su gestion. ;

Dirigir y coordinar la elaboracién del programa de induccion y reinduccién, de acuerdo con Ias
directrices institucionales y la normatividad vigente.

Orientar la ejecucion de los procesos de evaluacion de la gestion y desemperio de ios servidores
de la Personeria, en los plazos establecidos por la ley.

Dirigir ! Desarrolio y aplicacion de! Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-

SST), de conformidad con la normatividad vigente. : ) | §
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7.

Gestionar ia contratacion para dar cumplimiento a las actividades esiablecidas en ios planes
institucionales de: Bienestar, Incentivos, Capacitacion y las del Sistema de Gestién de Segun‘dads
y Salud en el Trabajo (SG-SST). |

Dirigir y coordinar el procedimiento para los pagos laborales, prestaciones econémicas y'd—eé
seguridad social de los servidores publicos de la entidad, de conformidad con la normatividad
vigente.

Mantener actualizado el sistema de informacién de personal para la gestion de talento humano, |
atendiendo los procedimientos y directrices institucionales y nomnativas vigentes, en las|
plataformas tecnolégicas propias y externas.

. Expedir las certificaciones laborales de los Funcionarios y ex-Funcionarios de la entidad, de |

conformidad con los parametros institucionales

. Expedir los certificados para bonos pensionales, conforme a la normatividad vigente.
- Autorizar la aplicacion de descuentos solicitados por los funcionarios y por las autoridades|

competentes sobre la némina. |

. Dirigir y orientar el proceso de sistematizacion y actualizacién de las historias laborales de todos

los Funcionarios y ex funcicnarios de la entidad, atendiendo los lineamientos institucionales y del|
archivo general de la nacién.

. 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 Ia|
Personeria Distrital.

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 area 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 dependencia y el |

empleo. C e e
e, ~.V.;,CONQCIM_IENTQSAB,ASICOS.Q.ESENCFQI:_ES_}. -

Normatividad de Empleo Publico

|
|
|

Normatividad sobre Bienestar e Incentivos
Plan Institucional de Capacitacion (PIC) ,
Normatividad en Salud Ocupacional
Desamollo Organizacional

Manejo de Herramientas Basicas de Sistemas
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Régimen prestacional del Servidor pablico

_Ley General de Archivo i T ) w
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COMUNES

[ S VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- POR NIVEL JERARQUlco

Compromlso con la Orgamzacuon
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

R X B

Orientacion al usuario y al ciudadano

O o AW N A

Vision estrategtca
Liderazgo efectivo

Planeacion ;
Toma de decisiones ‘

Gestién del desarrolio de las personas

Pensamiento Sistémico

-

VL REQUISITOS DE FORMACIéN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

' _ FORMACION ACADEMICA

| EXPERENCIA i

Titulo profesuonal en dlsmphna academlca del
|’nucleo basico de Conocimiento en:

# Derechoy afines

» Administracion y afines
Economia y afines

» Ingenieria Administrativa y afines
» Ingenieria Industrial y afines

» Psicologia
Tarjeta profesional los casos
regiamentados por ley.

vigente en

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

Tremta y sels (36) meses de experiencia

profesional. ’
z

—

VL. ALTERNATIVA

!
£
L

'EI tatulo de posgrado en la modalldad de especuahzacuon 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 dlchaJ
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

N
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funciones del cargo, y un (1) aio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

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 l

Fﬁninacién 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.

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

)
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

vael e e R ] Aeeor N
Denommacson del Emplea R | Jefe de Oficina Asesora de Juridica ]
COdOQO = e :' ; Fi i .T115 ) 5
[Gadel e R
! No. decargos S uno (1)
' Dependencia: "-, e Oficina Asesora Juridica ] |
Cargo del Jefe lnmediato __|PersoneroDistrital { |

H AREA FUNCIONAL

l: s , Oﬁcma Asesoradundlca : : R :
e . 1iL.PROPOSITO PRINCIPAL SEoEE ;

Brindar Ia asesoria juridica y realizar la representacion legal de a Personena de Cartagena “acorde
' con el orden juridico vigente, con unidad de criterio y 1a proteccién de los intereses de la Personena

Dlstntal de Cartagena de Indias. 1

V. DESCRIPGION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES | o

i 2 Dmglr la formulacion, adopcaon y ejecucion de Ia plataforma estratégica, técuca y operatlva de
’ su dependencia, a través de la presentacion de los planes, programas y proyectos para el
l
|

cumplimiento de la mision institucional. la gestion del Riesgo, la medicién de indicadores y Ia |
implementacion del sistema de gestion y control. ,
2. Asesorar al Personero Distrital de Cartagena de Indias y a las demas instancias directivas de
laPersoneria, en la interpretacion y aplicacion de ias normas relacionadas con las funciones, |
competencias y gestion de cada una de las dependencias.
| 3. Mantener la unidad de criterio en la interpretacion y aplicacion de las normas que regulan el
____funcionamiento de la Personeria en todos los niveles y campos de accion. _
4. Organizar y 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 administrativos que se Ie soln_caten |
| 5. Analizar, proyectar y avalar para la fiima del Personero Distrital o sus delegados los actos I
! 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 supervnsar el tramite de estos.

inicien en su contra, atendiendo la normatividad legal vigente y las directrices impartidas por ia 1

7. Actuar en las acciones judiciales y extrajudiciales que se deriven de ios procesos que inicie se | 5\
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g alta direccion, e informar sobre el desamolio y el estado de los procesos, cuando asi lo soliciten

8. Intervenir en las actuaciones y resolver los incidentes que se presenten en el tramite de las |
acciones en las cuales la Personena Distrital sea accionada o vinculada.

’ 9. Elaborar las respuestas de las tutelas en las que la Entidad sea accionada o vinculada,
___ atendiendo a la nomatividad v:gente y los lineamientos impartidos por el Personero.

-i
' 10. Convocar el comité de conciliacion de la Personeria Distrital de Cartagena y velar por el |
cumphmlento de las funcnones que le corresponde ejercer a  este comite.

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

e |
12. Gestionar los procesos contractuales en cada una de sus etapas en cumphmlento del Manual |
de Contratacién de la Entidad y la nomatividad vigente.

, :
| 13. Coordinar con las diferentes dependencias la gestion contractual, de acuerdo con los procesos ;
y procedlmnentos vigentes. ‘

14. Coordinar con la direccion administrativa la evaluacion técnica, econdmica y financiera de las |
propuestas presentadas por los oferentes en los diferentes procesos y modalidades de
contratacion.

. Registrar de manera oportuna los contratos celebrados por la entidad en los sistemas de
informacion establecidos para tal fin por las entidades distritales, nacional_es e institucionales. |

[y
w

16. Surtir la etapa de juzgamientc del proceso de control intemo disciplinario adelantado contra los |
servidores publicos, contratistas y exfuncionarios de la Entidad, de conformidad con el Codngo
General Drsc;phnano

: 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 ‘
‘ erpp[eo. = ?
. V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES e

> Conststucaon Politica de Colombia

» QOrganizacion del Estado Colombiano
| » Gerencia y gestion publica
| » Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contenciose Administrativo

» Normativa de contratacién estatal

» Cédigo General Disciplinario
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| #» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
|

| > lnformatoca Béstca Word, Excel, PowerPoint. - !
iz v - VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i o

comunss D PORNIVEL JERARQUlco <]
B Aprenduza;e continuo | 1. Confiablidad técnica
2. Qrientacién a resultados | 2. Creatividad e innovacién
' 3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Iniciativa #
' 4. Compromiso con la Organizacién 4. Construccién de relaciones f
5. Trabajo en equipo 5. Conocimiento del Entomo '
6. Adaptacuon al cambio |
i Vll REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
[ = 5
B FORMACION ACADEMICA 253 ?. SEEEER EXPER!ENCIA o
Titulo profesional en dnsc:phna academica del |Tre|nta y “seis (36) meses de expenenua
ntcleo basico de Conocimiento en: | profesional.

| » Derecho !

» Tarjeta profesional vigente

Titulo de posgrado en la modalidad de |
especializacion en areas relacionadas con las
Nfgpc_:@o_nes del empleo.
Ll vm ALTERNATNA

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

letulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o i
Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el
requasno del respectivo empleo siempre y cuando dicha formacién 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) 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 emplec, siempre y cuando dicha formaciéon adicional sea afin con las%

funciones del cargo, y un (1) arfio de experiencia profesional. ‘ @
t
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l IDENTIF!CACION DEL EMPLEO

PRl o | Profesional

'Denommacnén del Empleo‘ T . . | Profesional Especializado (Presupuesto)
e (= TR i
Gmdo: i ] 12

‘No.decargos: . o i yuno (1) ’

‘ Dependencla ' S i TR | Direccién Administrativa : 7
- Cargo del Jefe lnmedcato T ey - | Director admlmstratwo A

ll AREA FUNCIONAL
- o Direccion Administrativa y Fmanc:era
I SR .' 1. PROPOSITO PRINCIPAL

L...__._.__A =2 24

Ejecutar las polmus y ptanes de la entidad en los temas relaaonados con el plan anual de _

Presupuesto de acuerdo con los lineamientos financieros de la entidad y las normas vigentes sobre
la materia. Velar por la ejecucion y control del presupuestc conforme a las disposiciones legales
vrgentes y Ias pohtlcas institucionales.

AV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar eI dtseno la formulacion y el segulmtento de las polmcas dlrectnces planes
programas, procesos y procedimientos propios de la dependencia, la gestion del Riesgo, la
‘ medicion de indicadores y fa implementacién del sistema de gestion y control.

Ejecutar los procesos presupuestales de la Personeria y realizar suseguimiento y control.

3 Aplicar las normas y los procedimientos de orden presupuestal y engeneral del sistema
l financiero adoptado para la Personeria.

de pago establecidos por las dependencias.
5. Coordinar con la Personeria auxiliar la elaboracién del proyecto de presupuesto de la Entidad.
6. Expedir las certificaciones sobre |2 disponibilidad, el registro y la reserva presupuestal necesarias

4. Elaborar ef Programa Anual Mensuahzado de Caja —PAC-, teniendo en cuenta losrequenmuentos »

7. Organizar, coordinar y registrar las modificaciones de las apropiaciones, y en general, todos los
gastos relacionados con la ejecucion presupuestal de la Personeria y presentar los informes de
ejecucion presupuestal oportunamente.

!

‘ para la adecuada ejecucion del presupuesto de la Personeria.
\

I

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

9. Coordinar con la Direccion Administrativa ia actualizacion periddica del médulo de presupuesto
del software contable y la superacién de los inconvenientes técnicos que se presenten.

10. Adelantar el oportuno y cabal cumplimiento del proceso de cierre mensual de las operaciones de
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| 11. Coordinar la elaboracién y presentacion de los estados financieros de la Entidad, con la
_oportunidad y periodicidad requerida.

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

13. Analizar la informacién financiera derivada de los distintos procesos relacionados con el 4rea 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.

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

15. Proyectar los informes de gestién, estadisticos, de rendicién de cuentas y demds que le sean
requernidos 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

1 y dar respuesta a los requerimientos, de acuerdo con las politicas, procedimientos y normas
| vigentes. eyl
| 16. Apoyar los diferentes procesos mediante diferentes practicas, técnicas y dinamicas tecnolégicas |
I que permitan la gestién, organizacion y racionalizacion de los recursos en su dependencia y la |

f blsqueda de alternativas de sclucién a las distintas problematicas que se pueden presentar, de |
acuerdo con las politicas, procedimientos y normas vigentes.

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

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

! 19. Recomendar estrategias para la ejecucion del presupuesto con respecto a la planificacién y la :‘
‘ ejecucion financiera segun la normativa vigente ] |

solicitados por el superior inmediato, de acuerdo con las instrucciones impartidas y dentro de los |
términos establecidos. et st )

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

j 20. Elaborar los diferentes informes, documentos y las respuestas a los requerimientos que le sean
|

2 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
» Organizacion del Estado Colombiano

» Planeacion Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacién de Proyectos
| » Ley General de Presupuesto %\
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» Gerenciay gestion publica
‘ » Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG M it )
L»-?- e VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES S 7
ok COMUNES S M e POR NIVEL JERARQUICO :
L Aprendizaie continuo 1. Aporte técnico-profesional
' 2. Orientacién 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
l 5. Trabajo en equipo
| 6. Adaptacién al cambio |
L___ S Bl VII REQUIS'TOSDE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ,
_H__VFORMACION ACADEMICA P = G R % ,__' s EXPERIENCIA 3?
1 Titulo profesional en disciplina académica del g
ntcleo basico de Conocimiento en: Cuarentay ocho  (48) meses de experiencia |
profesional {
\ » Contaduria f
» Economia '
» Administracion de Empresas
» Administracion Publica y Afines
» Ingenieria Administrativa y Afines ©
» Ingenieria Industrial y Afines.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por ley
Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con fas |
funcwnes del cargo y/o con la profes:on

Vlll. 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 formacion adicional sea afin con las funciones
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' dei cargo, y un (1) afio de experiencia profesional. ; '

i 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

i Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empieo, siempre y cuando dicha ﬁ
| formacidén 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 formacion adicional sea afin con las funciones
_del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional. R A
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| i memmcn.cuou DEL EMPLEO Femii]
vael | Profesional '
Denommactén del Empleo < Profesional Especializado

Cédlgo e R E ]
| Grado: - : {12

Pﬂib de cargos % = | Uno (1)

| Personeria belegada para

la Promocién vy

gDep_endenci_a:_' : - | Proteccién de los Derechos Humanos vy

[ Sy - | Fundamentales y de las Victimas del Conflicto
| Armado

Cargo del Jefe lnmed;ato

| Personero Delegado

Il AREA FUNCIONAL

Personena Delegada para la Promocién y Protecclon de los Derechos Humanos y

Fundamentales y de las Victimas del Conflicto Armado

Ill PROPOS!TO PR!NCIPAL

|

Apllcar los conoc:mnentos propios del derecho en aquellos asuntos que le sean asugnados de
conformidad con los procedimientos intemos, 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 proteccion del interés publico y la vigilancia |

de la conducta oficial.

V. DESCR!PCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar el disefo, la formulacién y el segucmlento de fas polmcas dlrectnces planes
programas, procesos y procedimientos propios de la dependencia, la gestion del Riesgo, la
medicion de indicadores y la impleme_ntacién del sistema de gestion y control.

3. Brindar asesoria en el area de su desempefio a los usuarios internos y externos, de conformidad
con las normas vigentes,
4. Participar como capacitadores en los programas de formacién disefiados por la entidad, tanto |

2. Atender y orientar oportuna y eficazmente al usuario que solicite los servicios prestadc;s por la
Personeria de conformidad con la Constitucidn y la ley.

los planes y programas institucionales.

para usuarios internos como extemos.

de desempeno

6. Desarroliar las labores proplas de su cargo en los Iugares o sitios que la Personeria le asngne en
cumplimiente de su mision institucional.

{5 Proyectar oponunamente los conceptos juridicos requendos de acuerdo con el area y la Unidad

7. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de la profesion, en la ejecucién de los asuntos a su
cargo. Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y el control de planes
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programas, proyectos o actividades proplas del area de desempeno 7
| 8. Elaborar y presentar informes periédicos al jefe mmedzato sobre el desarrollo de asuntos |
! asignados y aplicar los correchvos necesarios de acuerdo con los resultados de control.

9, Proyectar los informes de gestion, estadisticos, de rendicion de cuentas y demas que le sean
i 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 nomas
| vigentes.
| 10. Velar por la conformacién y conservacion de los expedientes fisicos o electrénicos de ias PQRSD,

‘ procesos, proyectos y actividades que le sean encomendados y garantizar su reserva cuando lo
ordena (a iey.
! 11. Cumphr dentro de términos iegales y reglamentarios, las tareas, funciones y actuvndades que le ‘
| sean asignados.
| 12. Representar Judlmalmente ala Personerla cuando sea delegado por el Personero para tal fin.
| 13, Pammpar en los observatonos mvestlgactones y mesas de traba]o que le sean encomendado.
14 Participar en el proceso de auditorias intemas determinado por los Slstemas de Gestion de la
| Calidad a que obhguen las normas legales vigentes.
15, Asistir, en representacion de la entidad, a comités, eventos o invitaciones para los que sea |
___ delegado. B ) |
16. Velar porque los procesos o procedimientos administrativos que conocen las autoridades |
{ administrativas y judiciales ante quienes se actia como Ministerio Publico se desarrollen con
| sujecién a la Constitucién y a la Ley. ) _7
17. Realizar las actividades propias de atencion al publico, cuando le sean asignadas por contingencia
| 0 apoyo. 7 ) A N !
; 18. Mantener contacto y relaciones permanentes con las entidades con las cuaies se interactta en ia |
L prestacién del servicio. |
| 19. Elaborar acciones de tutela, incidentes de desacato, solicitudes de cumphmlento de falio de tutela
derechos de peticion, reiteraciones de derechos de peticion, reclamaciones de los derechos del
: consumidor, solicitudes de conciliacion extrajudicial en derecho, en los casos en que se considere |
L procedente, de conformidad con las politicas de la entidad y el cnteno del abogado. '
' | 20. Recepcionar las quejas de caracter disciplinario y administrativo, dando traslado de las mismas a
la autoridad competente. s e N il
21, Analizar las solicitudes de conciliacion para verificar la procedibilidad de las mismas —
| 22. Programar las respectivas audiencias de conciliacion 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 Conciliacién las actas de conciliacién o constancias para su |
* regustro y refnendacuon
25. Desempenarse como capacitador en concmaceon y materias afines, segun los programas de
formacién implementados por la Personena
26. 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.
[ 27. Elaborar los diferentes informes, documentos y las respuestas a los nequenmlentos que le sean |
solicitados por el superior inmediato, de acuerdo con las instrucciones impartidas y dentro de los l
términos establecidos.

4

| 28. Las demas que le sean asignadas y que correspondan 2 la naturaleza de la dependencia y el '
I. empleo.
: V CONOCIMIENT: os BAS!COS 0 ESENCIALES i
o Derecho Constntuc.onal Administrativo y Dnsmphnano
. » Organizacion del Estado Colombianc
» Politica Publica de Victimas - Ley 1448 de 2011
# Derechos Humanos y Derecho Intemacional Humanitario
» Gerencia y gestion publica
- » Modeio Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG
' » Informatica Basica — Word, Excel, PowerPaint .
B o VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
EEa comumss Ui Ee e POR NIVEL JERARQurco d
1 Aprendlzaje oontmuo 1. Aporte técnico-profesional ’
| 2. Orientacion a resuliados 2. Comunicacion efectiva
} 3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos |
4. Compromiso con la Organizacion 4. Instrumentacion de decisiones '
| 5. Trabajo en equipo
l 6. Adaptacron al cambio
. VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC!A
" FORMACION ACADEMICA =~ |  EXPERIEENCIA
’ Titulo —
profesional en disciplina academlca del Tl
| ntcleo basico de Conocimiento en: Cuarepta y ocho (48) meses de experiencia
5 profesional
. » Derecho
Tarjeta profesional vigente
ﬁitulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines con las funciones
del empleo - : TR
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e ALTERNATNA o ]
{ El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por: i
' 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 respeclivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones
- del cargo, y un (1) arno de experiencia prefesional.

% 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) afio de experiencia profesional.

~ -w
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LIDENTIFICACIONDELEMPLEO |

_-_Nwel SRR . | Profesional
: Denommaclén del Empleo : : S e Prorfesuonal Especializado o
G .. _ i S
(Grados oo F o T — AT
No. de cargos P R e ! Tres (3) N

A . | Donde se ubique el empleo
Dependencla L7 R A.»j. o I
Cargo del 3efe Inmedlat:o G El que ejerza la superwsson dlrecta

l! AREA FUNCIONAL

‘Donde se ub:que el empleo

: i " {it. PROPOSITO PRINCIPAL : gD
Aphcar los conocnmlentos propios de su formacién académica en aqueﬂos asuntos que le sean 3
asignados de conformidad con los procedimientos internos, para la guarda y promecion de los
Derechos Humanos, los Derechos fundamentales, la defensa del orden juridico, los derechos y
garantias de los ciudadanos, la intervencion en la solucién de conflictos, la proteccion del interés
publico y la vigilancia de la conducta oficial.

IV DESCR]PCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Proyectar el disefio, la formulacnon y el seguimiento de las politicas dlrectnces 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 controi. ]

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

' 3. Brindar asesoria en el area de su desemperio a los usuarios infemos y externos, de conformidad

con las normas vigentes, los planes y programas institucionales.

4. Pamcupar como capacnadores en los programas de formacion disefiados por la entidad, tanto |
para usuarios internos como extemos. |

| 5. Proyectar oportunamente los conceptos juridicos y/o técnicos requeridos s de acuerdo con el area
| yla 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 profes:on enla ejecucion de los asuntos a su
‘ cargo. Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y el control de planes,
| programas, proyeg:tos o actividades propias del ére;a de desempefo.
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| 8. Velar porla conformacién y conservacién de los ékpedientes fisicos o electronicos de las PQRSD,
f procesos, proyectos y actividades que le sean encomendados y garantizar su reserva cuando lo |
i ordena la ley. '

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

' 10. Representar judicialmente a la Personeria cuando sea delegado por el Personero para tal fin.

—
t

‘ 11. Participar en los observatorios investigaciones y mesas de trabajo que le sean encomendado.
i

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 proceses o procednmnentos administrativos que conocen las autoridades
! administrativas y judiciales ante quienes se actia como Ministeric Pablico se desarrollen con
sujecion a la Constituciéon y a la Ley.
15. Realizar las actividades propias de atencién al pubhco ‘cuando le sean asignadas por contingencia
0 apoyo.
16. Mantener contacto y relaciones permanentes con las entidades con las cuales se interactia en la
prestacion del servicio.
17. Elaborar acciones de tutela, incidentes de desacato, solicitudes de cumplimiento 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 ias polmcas de la entidad y el criterio del abogado.
18, Recepcionar las quejas de caracter dlsaphnano y administrativo, dando traslado de las mismas a
I la autoridad competeme 1
} 19. Analizar las solicitudes de conciliacién para verificar la procedibilidad de las mismas

1 x {
l 20. Programar las respectwas audiencias de conciliacion y citar a las partes. '

g 21. Desarroliar las audiencias de conciliacién con las formalidades de ley y elaborar las respectivas
I actas o constancias.

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

23. Realizarii'nspecci-ones o visitas técnicas a -sitios, obras o entidades, previa comision de jefe
inmediato o solicitud de autoridad competente.
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24 Revisar y compllar la normatividad y los criterios técnicos vugentes 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. |

términos establecidos.

. 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

empleo.

.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencié y el A

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion del Estado Colombiano

Derecho Constitucional

Gerencia y gestion publica

Planeacion Estratégica, Formulacion, Desarrolio y Evaluacion de Proyectos

Mecanismos Altemativos para la Resoclucién de Conflictos

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

COMUNES

Aprendizaje continuo

Orientacion a resuitados

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

Adaptacion al cambio

Oron B-oa b =

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e

POR NIVEL JERARQUICO

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

hPON=

i

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPEREENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERlENCIA %

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

_» Tarjeta profesional vigente

» Derecho

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional
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Iespecializacic’;n en areas afines con las funciones

Titulo de Posgrado en la modalidad dei
del empleo

hee > Ty o Ty ¥

VI ALTERNATVA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

' Dos (2) 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, 0

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

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

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

Titulo profesional adicional al exigide en e! 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 exigide 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.

i
|
|

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

|
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e e HDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nwel S e e Profesional
Denommaclén del Empleo - | Profesional Espemallzado
ésatgo B =
'Grado 5 'f R * a1 )
Nodeowgos: ~  Juem ===
r e S Dondeseubiqué el empieo o
 Dependencia el S Lt et
Cargo del jefe Inmedtato ol El que ejerza la superwsnén directa

Il AREA FUNCIONAL T

Donde se ublque el empleo

: : L PROPOSITO PRINCIPAL S i
Aphcar los conocxmqentos propsos de su formacién academtca en aquellos asun(os 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 solucién de conflictos, a proteccién del interés
publico y la vigilancia de la cenducta oficial.

' : IV DESCR!PCION DE LAS F UNCIONES ESENCIALES '
1 Proyedar el d;seno la formulacion y el segmmnento de las politicas dlrectnces planes
programas, procesos y procedimientos propios de la dependencia, la gestion de! Riesgo, la |
medicion de indicadores y Ia implementacién del sistema de gestion y control. ‘
2. Atender y orientar oportuna y eficazmente al usuario que solicite los servnccos prestados por la j
Personeria de conformidad con la Constitucion y la ley.
3. Brindar asesoria en el area de su desempefio a los usuarios internos Yy externos de conformidad
con las normas vigentes, los planes y programas institucionales. 5 =
' 4. Participar como capautadores en los programas de formacién disefiados por la entidad, tanto |
L para usuarios internos como extemos. f
5

Proyectar oportunamente ios conceptos Jundloos y/o técnicos requeridos de acuerdo con el area

y la Unidad de desempeno

6. Desarrollar las labores propias de su cargo en los Iugares o sitios que !a Personeria le asigne en

} cumplimiento de su mision institucional. =]

| 7. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de la profesnon en la ejecucion de los asuntos a su ':

‘ cargo. Participar en el disefio, organizacion, coordinacién, ejecucion y el control de planes, |
programas, proyectos o actividades propias del area de desempeno.

8. Velar por !a conformacion y conservacaén de los expedlentes fisicos o electronicos de las PQRSD, %&
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procesos, proyectos y aclividades que le sean encomendados y garéﬁtiiar su reserva cuando lo |
ordena la ley.
i

| 9. Cumplir dentro de términos legales y reglamentarios, las tareas, actw«dades segusmlentos 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. Partucnpar 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 Jos que sea
delegado.

14. Velar porque los procesos o procedimientos administrativos que conocen las autoridades
administrativas y judiciales ante quienes se actia como Ministerio Publico se desarrolien 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 inferactua en la
prestacion del servicio.
17. Elaborar acciones de tutela, incidentes de desacato, solicitudes de cumplimiento 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
prooedente de conformidad con las politicas de la entidad y el criterio del abogado.
18, Recepcionar las quejas de caracter disciplinario y admlmstratwo dando traslado de las mismas a
la autoridad competente. =
I 19. Analizar las solicitudes de conciliacién para verificar la procedibilidad de las mismas !

] 20. Programar ias respectivas audiencias de conciliacion y citar alas partes.

| 21. Desarrollar las audlenc:as de congciliacion con las formahdades de ley y elaborar las respecnvas

; actas o constancias.
e SYed e it N e

| 22. Remitir al director del Centro de Conc:hac:én las actas de ‘conciliacién o constancias para su
registro y refrendacion.

23. Realizar insbécciones 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
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| 25. Elaborar los diferentes mformes documentos y las respuestas a los requenmnentos que le sean
‘ solicitados por el superior inmediato, de acuerdo con las instrucciones impartidas y dentro de los

términos establecidos.

26
empleo.

-

Las demas que le sean asignadas y qbe correspondan a la naturaleza de ia dependencia y el

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos

. Organizacion del Estado Colombiano
l » Planeacién Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacién de Proyectos
I » Derecho Constitucional
» Mecanismos Alternativos para la Resolucion de Conflictos
; » Gerenciay gestion publica
» Gestion Ambiental
» Modelo integrado de Pianeacion y Gestion -~ MIPG
; -V, CO_MPETENCIAS COMPORTAMEN‘I;ALES
’ TR COMUNES '
| 7. Aprendizaje continuo 5.
| 8. Orientacion a resultados 6.
| 9. Orientacion al usuario y al ciudadano g

10. Compromiso con la Organizacién
11. Trabajo en equipo
12. Adaptacioén al cambio

Instrumentacion de decisiones

Vil REQU!SITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENC!A

Pridans FORMACION ACADEMICA :
1
| Titulo profesional en disciplina académica del
| nucleo basico de Conocimiento en:
» Quimica y afines
» Derecho
» Tarjeta profesional vigente

Titulo de Posgrado en la modalidad de
xespecnahzacoon en areas afines con las funciones
Idel empleo

2 EXPERIENCIA

!
|

{

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional

B 535

109



PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA CODIGO: GA-M-001

|

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA VERSION: 4 !
3 " Resolucién No. 249 ?
; (14 de julio de 2023) FECHA DE |

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

: _W‘ALWWA e o
|

- El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

Dos (2) aiios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o |
1

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

Terminacién y 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 ia 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

i Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al fitulo 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 expenencia profesional. I

4
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DE

e IIDENTIFICACION»DEL EMPLEO

Nivel: “.. 1| Profesional ,
Denominacion del Empleo ;flﬁ. - | Profesional Especializado ' .

Godige: - o oo

Grado: . I
No. decargos: = ‘ luno(t) i | l
,Dependenc:a CheEE e © .| Oficina de 'félento Humano _ 7
Cargo del Jefe Inmed:ato' S ] Jefe de Oﬁcma -

I AREAEUNGIONAL .. . .. oo i

CAITAII ST e SCTA RN

~ Gestlén del Talento Humano

% B s PROPOSITO PRINC!_PAL ; i
Proyectar y desarroltar los procesos de administracion y desarrollo mtegral del Tafento Humano
dela Personena tendientes a lograr un eficiente desempefio del personal.

IV DESCRIPCI(SN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
: 7 Proyectar el duseno la formulacién y el seguumrento de las pohtacas 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. Revisary evaluar los soportes de las hojas de vida de los candidatos a acceder a i0s empleos

de la Personeria Distrital requerida de conformidad con la normatividad legal vigente.

3. Orgamzar preparar y aplicar los programas de induccién y reinduccién al personal de planta
de la Entidad ‘

4. Responder por la debida aplmcnén y remision de la evaluacion de desempeno de los
~ servidores pubhcos de carrera administrativa, y los gerentes publicos. |
| 5. Proyectar el disefio de los instrumentos especiales para evaluar el desempefrio laboral de los |
' funcionarios provisionales. ‘

6. Proyectar las resoluciones y demas actos administrativos relacionados con las situaciones

administrativas de los servidores y ex funcionarios de la Entidad.

 BRRAN . o O

7. Preparary proyedar para el visto bueno del jefe inmediato, !osmajustes a los manuales de

funciones requisitos y competenmas laborales. !
8. Proyectarla formulacién de las politicas y la determinacion de los planes y programas para ia |
administracion de personal, sistema de estimulos: bienestar social e incentivos, capacitacion
paralos funcuonanos dela Personeria.

9. Elaborar el plan anuai de vacantes para su posterior remision a la comision Nacional del

111
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| 10. Diseﬁar: imple_rhentar y aplicar mecanismos y técnicas para mejorar el clima laboral de la !
entidad. I

=

'Wabnvéér's}‘ébhfaﬁnar los comités de ley propios de la oficina de Talento Humano i

12. Implementar estréiégias para retener el mejor talento humano i

| 13 Brindar la asesoria pertinente en los temas relacionados con pensiones y afiliaciones y/o
’ traslados de EPS o AFP.
14. Realizar los prooedsmnentos que se requieran para el tramite de pensnon de los funcionarios
» que hayan cumplido requisiios. ;
15. Proyectar las actualizaciones del Manual Especifico de Funciones, Competencuas LaboréTésTI
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 desarrolio del talento humano.

L,

17. Ejecutar y controlar los procesos de seleccion, vinculacion, remuneracion, promocion,
situaciones administrativas, incentivas, retira y jubilacién 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 funcion publica, empleo publico, carrera administrativa y |
gerencia publica.

18. Participar como capacitadores en los programas de formacion disefiados por la entidad, tanto

' para usuarios internos como extemos.

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

21. PrOyectar los informes de gestién, estadisticos, de rendicién 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 requenmientos, de acuerdo con las politicas,
procedimientos y normas vigentes.

22. Elaborar los diferentes mformes documentos y las respuestas a los requenmnentos que le
sean solicitados por el superior inmediato, de acuerdo con las instrucciones impartidas y dentro |
de los téminos establecidos.

23. Las demas que le sean ésignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia y el

empleo.

|
 V.CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES J>
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» Constitucién Politica de Colombia

» Organizacion del Estado Colombiano

» Codigo de Procedimiento Administrativo y de o Contencioso Administrativo
| » Normmativa sobre empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica l
| + Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn — MIPG

» Gestién del Talento Humano: administracion de personal, bienestar social, estimulos, *

|

. capacitacion, salud ocupacional \

> lnfon'natsca Basica — Word, Excel, PowerPoint

. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES P PR T POR NIVEL. JERARQUICO
Aprendlzaje continuo Aporte técnico- profesnonal

Orientacion a resuitados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Ao N o

Compromiso con la Organizacion instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

o o & o p 2 |

Adaptac:on al cambio

Vll REQUISITOS DE FORMACION ACADEM!CA Y EXPER!ENC!A

FORMAC!ON ACADEM!CA e EXPERIENCIA

Titulo profesnonal en duscxplma academlca d Vennhcuatro (24) meses de expenencaa '
nucleo basico de Conocimiento en: profesional.
i

| » 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 jas |
| funciones del empleo

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

113

B




GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

Resolucién No. 249
(14 de julio de 2023)

CODIGO: GA-M-001

VERSION: 4

| FECHA DE
| APROBACION

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES | (14.07.2022):

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando d'i'chéﬂ

formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, 0

I

h’erminacién y aprobacién de estudios prefesionales adicionales al titulo profesional exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las

unciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
IEI titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

!_Tres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional,t

0

|

Titulo 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 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.

Ve X
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1

oE |

; e I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
5 vael & ; | Profesional

Denommacnon del Empleo | Profesional Eéﬁecia!indo‘ §
csdigs:. 222
ot 0w |
No. decargos;i siheie TR Uno (1)

b R R Personeria Delegada para la Proteccién de la
Dependencna : .| Infancia, Adolescencia, Adulto Mayor, Mujer y
R : oo ) Familia

| Cargo del Jgfe Inmedlato S - | Personero delegado
‘ | 1. AREA FUNCIONAL v
Personena Delegada para la Proteccién de la Infancia, Adolescencta Adulto

Mayor, Mujery Famlha
: : - HL PROPOSITO PRINCIPAL : B
Realtzar el aoompanamtento técnico y legal para la garantia de los derechos humanos la

diversidad, el respeto y fa equidad, entre otros, y Promover, proteger y defender los derechos |
humanos.

‘ S AN DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES : ‘
Proyectar el dnseno la formulacion y el seguimiento de las pohtscas directrices, planes j
programas, procesos y procedimientos propios de la dependencia, la gestién del Riesgo, la |
medicion de indicadores y la implementacién del sistema de gestion y control.
|2, Promocionar y divulgar los derechos de la infancia, adolescencia, mujer, personas mayores, |
, familia y personas con discapacidad. %
|

x

S

3 Participar y coordinar actividades concernientes al seguemnento de la politica publica de ‘

\ promocién 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

poblacion, de conformidad con los lineamientos institucionales.

4. Recibir las quejas y reclamos que cualquier persona o institucion formule, referente a la
violacién de derechos relacionados al area de su dependencia, por parte de funcionarios del
estado, o por partlculares 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 violacién de los derechos

| humanos que se hubieren cometido en el distrito. '

6. Llevar a cabo procesos de orientacién a los nifios, nifas, adolescentes, mu;eres y adultos |

mayores, sobre los deberes y derechos que le comrespondan tanto en la familia como en la |

:_7sorciedad. : ﬁ
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Practicar las valoraciones de apoyo como Ministerioc Publico de acuerdo con las |
normatividades legales vigentes.
Resolver las consultas formuladas por los usuarios extemos.

9. Orientar a los ciudadanos cuando sea procedente iniciar una accion de tutela u otra accién
judicial o administrativa.

110 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, 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 wgentes ‘
13. Participar como capacitadores en los programas de formacién disefiados por la entidad, tanto |
para usuarios internos como extemncs.

14. Proyectar 'op'ormnamente los conceptos requeridos de acuerdo con el area y la Unidad de
desempeno.

15. Desarrollar (as 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 respuestas a los requerimientos que le

sean solicitados por el superior inmediato, de acuerdo con las instrucciones impartidas y

dentro de los términos establecidos. _
17. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependenc;a y eI
empleo.

~
|

V. CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES )
Y

L r Orgamzac:on del Estado Colombiano
» Planeacion Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacion de Proyectos

» Poiitica Publica y normativa en materia de la Infancia, Adolescencia, Adulto Mayor, Mujer yi
! Familia

» Derechos Humanos y Derecho Intemacional Humanitario

Gerencia y gestion publica ) %ﬁ
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES | (14072023
» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG |
| » Informatlca Basica — Word, Excel, PowerPaint X
i V. comper_emcms COMPORTAMENTALES |
Bl COMUNES ,  PORNIVEL JERARQUICO et
1 Aprendiza;e continuo t 1. Apone técnico- profesional 1
I 2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
|
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos 1
| 4, Compromiso con Ia Organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
| 5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio - |
- VIL REQU!SITOS DE: FORMACION ACADéMICA Y EXPER]ENCIA s
FQRMAC]ON ’ A g EXPERIENCIA ,
ACADEMICA .0 o f b *

Tltulo profesnonai en disciplina academlca de! i

nucleo basico de Conocimiento en: | Treinta y seis (36) meses de experiencia ‘

profesional ;

» Psicologia
| » Sociologia, Trabajo Social y Afines

Tarjeta  profesional en los  casos ;
reglamentadospor ley.

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

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,
| ] |

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 ‘

2y

' 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
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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 g
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o l

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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Sk |DENT!FICACION DEL EMPLEO i e
Nivel : AT Profesuonal = T |

-Denomlnac!on del Empleo | Profesional Especializado ?
Cédigo: SRR 222 '
Grado: et tumine i 14
N'o‘decargos" s et Uno 1)
'Dependencia RS . | Personeria Delegada Para el Control Urbanistico,

. ... |Patrimonio Publico y Asuntos Policivos
Cargo del Jefe lnmed;ato Personero Delegado

3 AREA FUNCIONAL
Personena Delegada Para el Control Urbanistico, Patnmomo Publico
y Asuntos Policivos
: 1. PROPOSITO PRINCIPAL
Verificar y emmr conceptos sobre el cumphm:ento de normas urbanisticas en el Distrito de
Cartagena.

~ |ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
s B Proyectar el disefio, la formulacion y el seguimiento de las politicas drrectnces planes 1
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. Realizar visitas para emitir conceptos sobre el cumplimiento de normas urbanisticas
requendas por la Personeria Distrital de Car’tagena

3. Rendir informe por escrito de los resultados de las comisiones asignadas.

4. Brindar asesoria a los usuarios y/o interesados sobre las normas urbanisticas. |

5. Ejercer la {/igilancia especial sobre las visitas a los bienes del distrito que se encuentren |
ocupados por invasion.

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

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

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

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

10. Desarrollar las labores propias de su cargo en los lugares o sitios que la Personeria le
asigne en cumplimiento de su misién institucional. 7 B ih
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11.Velar por el uso racional y adecuado de los equipos, muebles y enseres a cargo o que
ocasionalmente se le asignen para el desempefio de sus funciones

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

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

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

15. Elaborar los diferentes informes, documentos y las respuestas a los requerimientos que Ie
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 conespondan a la naturaleza de la dependencna.
y el empleo. i

. V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES e
> Derecho Constitucional y Administrativo

» Organizacion del Estado Colombiano

» Politicas, planes, programas y proyectos distritales relacionados con ia recuperacion,
proteccion y conservacion del medio ambiente Organizacion y normativa urbanistica y
patrimonio publico

» Moedelo Integrado de Planeacion y Gestion -~ MIPG

» Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VL COMPETENClAS COMPORTAMENTALES

COMUNES Sl R s . POR NNEL

L 5 , : S ‘7 AN JERARQUICO
1L Aprendizaje continuo 1. Aporte tecmco-profesnonal
| 2. Orientacién a resultados 2. Comunicacion efectiva
| 3. OQrientacion al usuario y al ciudadano | 3. Gestion de procedimientos

4. Compromiso con la Organizacion 4. Instrumentacion de decisiones

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio *ﬁ
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PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA CODIGO: GA-M-001

—— e}

RE

1

“VILL REQUISITOS DE: FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIONACADEMICA | 'EXPERIENCIA

|

55

Tltulo profesronal en disciplina académicadel '
' ntcleo basico de Conocimiento en: I
[

» Arquitectura y Afines

» Ingenieria Civil y Afines |

» Ingenieria Ambiental, Sanitaria yAfines | L : ey

> Administracion y Afines | Treinta y seis (36) meses de experiencia
| profesional

Tarjeta profesional en los casos ;
reglamentados por ley :.
Titulo de Posgrado en la modalidad de |
especializacion en areas afines con las funcion

del empleo
: VI ALTERNA"HVA

" El titulo de posgrado enla modahdad de espec:ahzacnon por:

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

| Titule 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 ias
funciones del 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 respective 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 ;

i

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

- el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las ?
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. tDENTIFICACION DEL EMPLEO

N ~ | Profesional

Denommaclén del Empleo Al Profesnonél Espectabzado

*Cédlgo e L

“No. dé_é;gos e se () S
Dependencia: S Sooo . | Oficina Asesora Juridica =2

Cargo del Jefe Inmed|ato. Jefe de Of icina Asesora jundnca
2 g | R AREA FUNCIONAL S 5
Oficina Asesora Jundlca B

Ill PROPOSITO PRINCIPAL

Dmglr la e;ecuccon de las actmdades relacionadas con el Proceso de Gestlon ContraéﬁJal de Ia .
entodad de acuerdo con los planes, programas, proyectos, procesos, procedimientos y normas |
v:gentes J

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

¥1 Proyectar el disefio, la formulacion y el seguimiento de las politicas, dnrectnces planes
; programas, procesos y procedimienios propios de la dependencia, la gestion del Riesgo, la
‘ medicion de indicadores y la implementacién del sistema de gestlon y control.

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

| 3. Proyectar los analisis de conven:enc:as estudios previos y y la documentacion requerida para los

procesos contractuales requeridos conforme a las necesidades y por las requeridas por la |
entidad. '

4. Gestionar los procesos contraciuales en cumplimiento del Manual de Contratacién de la Entidad,
' la normatividad vigente y en las plataformas establecida para ello.

5. Verificar el lleno de requisitos de los oferentes conforme a la modalidad de contratacion yaia
nomatividad vigente.

6. Coordinar la evaluacién 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 |
| informacion establecidos para tal fin por las entidades distritales y nacionales, y entes de oontroi—i

8. Compilar las nomnas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina, actualizar normograma y
manual de contratacién conforme a las nomas legales vigentes y emitir los conceptos que se
requieran sobre la materia.
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DE

9. Brindar la asesoria en materia de contratacion al Personero Distrital, jefe inmediato y demas

dependencias que asi lo soliciten.

10. Asesorar, capac:tar y brindar acompanamuento a los supervisores de contratos de la entidad,
sobre las responsabilidades y deberes en la supervision y el cumplimiento del objeto contractual.
1. Partzcupar como capacitadores en los programas de formacién disefiados por la entidad, tanto |

parau USUGI'IOS mternos como extemnos.

12, Proyectar oportunamente los conoeptog requernidos de acuerdo con el area y la Unidad de

desempeno.

' 13. Desarrollar las labores propias de SU ¢ cargo en los lugares o sitios que la Personeria le asigne

en cumplimiento de su mision institucional.

|

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

_y nommas vigentes.

| 15. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencna yel |

empleo.

) CONOCIMIENT 0S BASICOS o] ESENCIALES

» Organazac:on del Estado Colombiano
» Planeacion Estratégica, Formulacion, Desarrolio y Evaluacion de Proyectos
» Estatutos de contratacion de la Administracion Pablica y organico de presupuesto

» Gerenciay gestion publica

| » Normatividad en Contratacion Estatal

> _lnformétuca Basma Word, Excel, PowerPoint

» Derecho Administrativo
» Administracion de personal

» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

AU LL—— |

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o v oa owoN E

COMUNES - ] PORNNELJERARQUICOH' |

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

B N S

Compromiso con la Organizacion instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
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ot Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM!CA Y EXPERIENCIA

L FORMACION ACADEMICA = = | _ EXPERIENCIA

| Titulo profesnonal en dtscxplma academlca del
nucleo basico de Conocimiento en:
Treinta y seis (36) mesesde experiencia

' rofesional
» Derecho P

Tarjeta profesional vigente
%

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacién en areas afines con las
fu'r]_gignes del empleo. |

VIl ALTERNA'"VA

Bl titulo de posgrado en Ia modalidad de especializacion por:

formacion 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 cuande 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:

©

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

| Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesionai exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con ias
funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesicnal.

124

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

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

Titulo profesional adicionai al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dnoha 1

|
|
|
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: o l MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES (14-07-2023%):
f ok IDENTIF!CACION DEL EMPLEO o
vael Erndi Profesional _J
‘ Denommaclén de! Empleo $ .| Profesional Especializado |
Codlgw S 222
| Grado: 08 ;
»——-4- T !
No. de cargos | Uno (1) o |
Dependencla. R | Oficina de Control Intemo |
Cargo del Jefe lnmedlato : | Jefe de Oﬁcma de Control !ntemo

: ll AREA FUNCIONAL =
Gestion de Control Interno

1l PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las Iabores mherentes de auditor intemo en el control ﬁnanaero y admmlstrattvo
apiicando la normatividad vigente, asegurando que los objetivos de acompaiar y orientar,
valorar riesgos, realizar evaiuaciones, fomentar la cultura del autocontrol y la relacion con los
entes externos se apliquen a todas las dependencias de |a entidad, garantizando una adecuada
lmplementacwn A mantemmrento del Sistema Integrado de Control interno.

IV DESCRlPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

1, _'Pr'oyedar el disefio, la formulacion y el seguimiento de las politicas dlrectnces planes
programas, procesos y procedimientos propios de la dependencia, la gestion del Riesgo, la
medicion de indicadores y la implementacién del sistema de gestion y control.

2. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion 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. 3. Verificary evaluar el cumphmuento de procesos, prooedlm:entos normas leyes, politicas,
planes, programas, proyectos y metas de la institucion y recomendar los ajustes necesarios.

5. 4. Proponere zmplamar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para |
‘mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

6. 5. Ejecutar auditorias internas con el fin de verificar que los controles definidos para los

__procesos y acfividades se cumplan por los responsables de su ejecucion.

| 7. 6. Proyectar respuestas de los derechos de peticion, solicitud de informacion, consuita, quejas T
concernientes al control intemo de la entidad.

‘8 7. Ejecutar y vigilar el cumplimiento de los planes de mejoramvento presentados ala

Contraloria Distrital como resultado de los hallazgos que arrojen las auditorias.

9. Proyectar los informes requericibs por el jefe inmediato

10. Utilizar técnicas de séduifniento y evaluacion, que poi;ibiliten la medicion de la gestion
institucional de acuerdo con la planeacién de la entidad, en relacion con las funciones a su
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| cargo.

11 Participar en la elaboracion, ejecucion del programa de auditoria anual establecido f por rla | 4
Oficina de Control Intemo y aprobado por i instancia competente., velando por su |
cumplimiento en ios téminos establecidos.

, '12. Efectuar el seguimiento a los planes de mejoramiento derivados de las . auditorias intemas g
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 I

‘, presenten en la organizacion y que puedan afectar el logro de sus objetivos. ‘

| 14, Participar como capacitadores en los programas de formacion disefiados por la entidad, tanto |

' para usuarios internos como extemos.

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

| 18. Apoyar en la organizacién la formacion de una cultura de control que contribuya al |
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional, siguiendo lineamientos
establecidos. o

17. Proyectar la elaboracién de los informes a enviar a los distintos entes de control.

18. 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.

19. Las demas gue le sean asignadas y que comrespondan a la naturaleza de Ia dependencua y
el empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .~~~ |
ESR Audltona mtema basada en riesgos V
» Normmnas intemacionales de auditorias
» Normas internacionales de Informacion Financieras
» Carrera administrativa, empleo y gerencia piblica
» Estatutos organicos de presupuesto y de contratacion estatal
» Indicadores de Gestion
» Normas y procedimientos de auditoria
» Sistemas de informacion
| » Planeacién Estratégica, Formulacién, Desarrollo y Evaluacion de Proyectos
| » Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG

» Modelo estandar de control interno MECI
» Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint %
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W COMPETENCIAS COMPORTAg_wgmALES e
comuwes Coanigeian L PORNIMVEL JERARQUICO,A B
1 Aprendlza;e continuo 1. Apore técnico- profesxonal
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
st e Nl REQUIS!TOS DE FORMACIGN ACADEMICA Y EXPER!ENCIA
, FORMACION ACADEMICA S EXPERIENCIA e AT
Titulo profesnonal en dnscuplma academlcadel Veinticuatro (24) meses de experiencia
nucleo basico de Conocimiento en: profesional.
' » Administracion I
| » Ingenieria Administrativa y afines ‘
| » Ingenieria Industrial y afines

| Tarjeta profesional en los casos ;
reglamentados por ley. g
|

Titulo de Posgrado en la modalidad de,
especializacion en areas afines con las |
funciones del empleo - t
S : SE - Vil ALTERNATIVA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por: | S i
I
|

| 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 dei 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. ;

e — — - e

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

Titulo profesionatl adicionat al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con ias funciones del cargo, o

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

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

el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
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ejecucion de la plataforma estratégica, tactica y operativa de la entidad y realizar las actividades
| de seguimiento y monitoreo a la misma. Administrar el desarrollo, implementacion vy
| sostenibilidad del modelo de planeacion y gestion y los sistemas de gestion adoptados por la

l

entudad

“ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar el disefio, la formulacion y el seguimiento de las pohtlcas dwectnces planes

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA CODIGO: GA-M-001
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA VERSION: 4
Resolucién No. 249 ‘
' (14 de julio de 2023) iggg;’.c&éu OE |
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES | (14.07-2023):

: e [DENTIFICACION DELEMPLEO = i g
‘Nivel: R S ”._;«. R Profesional T
'Denommacson del Empleo : pm | Profesional Especializado (Planeacion) ;
Codlgo S e S | 222 ) !
Grado : i S 08
Depep_(_igncla G Rt _ Personeria Auxiliar |
Cargo del Jefelnmedlato i | Personero Auxiliar ;

. AREA FUNCIONAL ‘

s e = - Personeria Auxnhar A
. Il PROPOSITO PRINCIPAL e 5 ]
Reallzar desamollar y asegurar las acciones comespondientes a la formulac:on adopc:on y l

|
|
|
=
i

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. Adelantar ia formulacion, adopcion y ejecucion de la plataforma estratégica, tactica y operativa
‘ de la entidad a través de [a presentacion de los planes, programas y proyectos para el

cumplimiento de la misidn 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.

|
-
|
|
|
1

de la Direccion de Planeacion, de acuerdo con la nomatividad vigente.

5. Administrar el desarrollo, lmplementamon y sostenibilidad de los sistemas de gestion a cargo

6. Administrar la organizacién y operacion del Banco de Proyectos de la entidad.
7

plan anual de compras o adquisiciones, del plan anual de caja de la entidad.

. Apoyar al }efe inmediato, en la revisién del anteproyecto anual de presupuesto de gastos, del >

cumplimiento de los objetivos de la entidad.

para usuarios internos como externos.

8. Verificar que todas las actividades, recursos y bienes de la entidad estén dirigidos al l

et

9. Participar como capacitadores en los programas de formacion disefiados por la entidad, tanto f

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

| desempeno.
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11. Desarrollar las labores propias de su &a?go enlos iﬁganes o sitios que ia Personeria le asigne ;
en cumplimiento de su mision institucional.

12. Responder los derechos de peticion, solicitud de mfonnacnén consulta, guejas concemientes
a la planeacién de ia Entidad.

13. Elaborar los diferentes informes, documentos y las nespuestas a los requerimientos 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 los dlstsntos 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 comrespondan a la naturaleza de la dependencia y
elempleo

-  V.CONOCIMIENTOS BASICOS O Essncmu:s
Plane-acnén Estrategrca
Plan de Desarrolio
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —~ MIPG
Modelo estandar de control intemo MECI
Planeacion Estratégica, Formulacion, Desarroflo 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 Dereche internacional Humanitario
Presupuesto y Finanzas publicas
Manejo Avanzadoe de Herramientas de Sistemas

YVVVYVVVYVYVYY \

COMPET‘ENCIAS CO!APORT AMENTALES

e COMUNES ~ PORNIVEL JERARQu:co |
| 1 Aprendnzaje continuo 1 Aporbe tecmco-pmfe&onal ?
| 2. Orientacién 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 é
6. Adaptacion al cambio Vi . . &
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Vll REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIONACADEMICA |  EXPERIENCIA o
Titulo profesional en disciplina académlca del Veinticuatro (24) meses ‘de expenenc:af
nucleo basico de Conocimiento en: profesional.

» Administracion

» Ingenieria Administrativa y afines ,
» Ingenieria Industrial y afines ol
Matematicas,

» Estadistica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas afines con las
funciones del e_mpleo

VIII ALTERNATNA

J

El titulo de posgrado en la modalidad de especnahzacaon por: ‘

Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el fitulo
profesionai, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacioén 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, 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. \‘

A LT : : :
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[ 0 =~ IIDENDFICACIONDEEEMPLEO . - o o]

A

INivel: -5 g ‘Profesuonal ¢
! Denommactén det Empleo:» R | Almacenista General x
!Codlgo s Al 248 ;
| Grado: : ] 08 R
No.decargos:  luno() ]
| Dependencia: ﬂ | Direccién Administrativa y Financiera

, Calj_go del Jefe lnmed;ato o ; Director Administrativo Financiero

@ A- . AREA FUNCIONAL A
1L el _ Dlreccnén Administrativa y Financiera — Almacén
: R  .PROPOSITO PRINCIPAL |

' Adelantar las acciones que se requseran para fa adqunsncmn recepmon embalaje admumstrac:én
y entrega de ios bienes e insumos necesarios para el eficiente funcionamiento de la Personeria.

: IV DESCRIPC!ON DE LAS FUNC{ONES ESENCIALES

1. Pmyectar el dlseno la formuiacion y el segmmlento 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. 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 equlp;s y elementos de la Personeria, 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. 1

/5. Efectuar el proceso de ingreso y egreso de elementos con el fi n de verificar existencia de g

{

___materiales y elementos. '
6. Verificar que la distribucion de elementos y equnpos estén de acuerdo con las sohc:tudes '
formuladas por las distintas dependencias de la Personeria. il

37. 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 segundad necesarias que garantlcen el optimo estado de las
existencias, tales como temperatura, iluminaciéon, humedad, ventilacion y disposicion de Ios
bienes, articulos e insumos en custodia.

9. Verificar el cumplimiento de los plazos de entrega las cantidades y el estado de os blenes
queingresan, cualquiera sea la modalidad de adquisicion. ‘

|10. Organizar los procedimientos y manejo de los elementos y materiales depositados en el |

| almacén, llevando el comrespondiente registro y control de acuerdo con las disposiciones

? vigentes en materia contable de elementos devolutivos y de consumo, tanto de los suminisfros

[ _ para el uso propio de la Personeria como de los elementos y materiales adquiridos para la
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DE

distnbucion en las diferentes dependencias y programas que ejecute la Entidad.

. Efectuar la codificacion de los elementos de consumo y devolutivos, segun lo establezcan las |

normas, elaborary controlar los inventarios individuales de elementos devoiutivos, 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.

12.

Realizar los inventarios fisicos de la Personeria por lo menos una vez al afo, determinar el
estado de ios bienes de la Personeria, mantener actualizada la informacién sobre los mismos
y rendir los correspondientes informes.

13.

Preparary presentar ante las entidades de control los informes y boletines sobre los elementos
de consumo y devolutivos del aimacén con la oportunidad y periodicidad requeridas.

16.

14.

_de los términos establecidos.
15.

__ procedimientos y normas vigentes.

__ &l empleo.

Elaborar los diferentes informes, documentos y las respuestas a los requenmientos que le
sean solicitados por el superior inmediato, de acuerdo con las instrucciones impartidas y dentro

Proyectar los informes de gestson estadisticos, de rendicién de cuentas y demas que le sean
requeridos por el jefe inmediato, ia 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,

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

V. CONOC]MIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ongamzacuén del Estado Colombiano
Planeacion Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacion de Proyectos

Estatutos de contratacién de la Administracion Pablica y orgénico de presupuesto

Técnicas y normativa de almacenes e inventarios
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
lnformatlca Bésica - Word, Excel, PowerPoint

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendlzaje oontmuo

Orientacion a resultados

Qrientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en equipo

- UM L A SO o

Adaptacién al cambio

> wWwoN P

-Aporte técnico- profes:onal

POR NIVEL JERARQUICO' S

Comunicacion efectiva
Gestion de procedimienios

Instrumentacion de decisiones
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Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION R EXPERIENCIA
: , ACADEMICA Al

| Titulo profesnonal en disciplina académica deq
ntcleo basico de Conocimiento en:

» Administracion, Contaduria Publica,
Economia

» Ingenieria Administrativa y Afines '
» Ingenieria Industrial y Afines No requiere

Tarjeta profesional en los casos |
reglamentados por ley l

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

: i , vm ALTERNATNA A
El mulo de posgrado en la modahdad de especuahzacuon 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 exigide en l
el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las |
funciones del cargo, y un (1) afic de experiencia profesional. ;
i
|

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

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

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

| Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en
el requisito de! respective 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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R f‘ IDENTIFICACION DEL EMPLEO
'Nnvgl e :  S Profesional

Denominacién del Empleo ... | Profesional universitario

Cedigo: .. m ’

| T - i e

Nodeames . Juem

',.Qip,?ndencw o .'_im. ; v 3 "wl'i'Personeria Auxiliar

‘__Cdargo del Jefe Inmedlato ,A e Personero Auxiliar

. AREA FUNCIONAL
o Personeria Auxuhar
m PROPOSITO PRINCIPAL

Bnndar asstenc;a tecmca y profesnonal en el desarrolio de Ios 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 propositos y cumplimiento de ia mision institucional, ademas disefiar, desarrollar e
implementar sistemas de informacion y responder por el funcionamiento y mantenimiento de todos los
| Sistemas de informacion y comunicaciones de la Personeria Distrital,

l

’ : VL DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar el disefio, la formulacién y el segunmzento de las politicas dmectnces 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. Coordinar el disefioc de las politicas, planes y programas que garanticen el acceso y la
nmplementaccon de nuevas tecnologlas de la informacion para la Personeria. . i‘

—

I

4. leerar los desarrollos inteos o extemos del software de la entidad para dar respuesta a las
necesidades de informacion existentes en las diferentes areas.

5. Organizar y mantener de manera funcionai 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.

6. Responder por la sostenibilidad del software instalado en los equipos de la Entidad.

7. Coordinar con las dependencias y los diferentes usuarios del sistema las acciones necesarias, |

1 para lograr y mantener una excelente calidad en el proceso de la informacion generada por la |
l entidad. 1
I

|

| 8. Administrar la infraestructura ﬂsxca (Hardware mtemo) y |ogxca (nube), incluyendo cuidade,
mantenimiento, control de acceso a la red, correos electrénicos y las medidas necesarias para
evitar el contagio de “virusinformatico”. : . L 1

{'
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9 Coordinar las labores de conexidn fisica y mantenimiento de los equipos, de la red de oomputo y de
los centros de cableado de la Unidad.

| 10. Emitir conceptos {écnicos sobre soluciones de comunicaciones, seguridad informatica, equipos y
_programas.

11 Proponer e implementar metodolog;as procedimientos, politicas y estandares sobre seguridad
'k informatica y velar por su cumplimiento.
;
|

12. Orientar y/o realizar la capacitacién a los funcionarios de Ia Personeria en el manejo de qu
sistemas desarrollados y adquiridos por la Entidad. 7 '

13. Gestionar las actividades relacionadas con la instalacién del cableado estructurado, soporte técnico
y comunicaciones para el nomal Funcionamientc de las dependencias, atendiendo a ios
| ___parametros técnicos.

[
|
‘
I
|

l 14. Realizar la implementacién de procedimientos de contlngenc:a v de control para la prevencion de
‘ fallas de los recursos informaticos existentes en la entidad, atendiendo los estandares técnicos
~ sobre la materia.

15. Gestionar las actividades de instalacién, configuracion y monitoreo del parque oomputacmnal de Iq
entidad y de las redes de comunicacion, atendiendo ios protocolos institucionales.

S |
16. Revisar la ejecucion de los servicios tecnolégicos desarroliados por terceros para el gjercicio de la
gestion institucional, conforme a los lineamientos establecidos para tal fin. I

} Fraods

17. Brindar capacitacién a los Funcionarios de la entidad sobre el uso de las herramientas tecnologicas|
existentes y generar la cultura de uso de software legal, siguiendo las politicas informaticas de !q
Personeria.

18. Liderar la definicion, implementacion y mantenimiento de la arquitectura empresarial para la gestion
de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC) del Estado y la estrategia de Gobiemo
__Digital.

e g e

19. Orientar los procesos de adquisicion de bienes y servicios de tecnologia, que direccionen ia toma
de decisiones de inversion en tecnologias de la informacion.

20. Desarrollar los lineamientos necesarios en materia tecnolégica que habiliten la gestlon de la Entidad
y propender por el cumplimiento y actualizacion de las politicas y estandares en materia

tecnolognca Ll !

| 21. Elaborar los diferentes informes, documentos y las respuestas a los requenmuentos que le searj
solicitados por el superior inmediato, de acuerdo con las instrucciones impartidas y dentro de lo
téminos establecidos. @

22. Las demas que le sean asignadas y que comespondan a la naturaleza de la dependencia y el

empleo. %
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______ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]

» Concdmietto en seguridad informatica == TE
» Desamollo de Software con metodologia agit |
» Organizacién 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 tecnolégica
» Conocimiento de las TIC I

. » Gerencia y gestion publica '

| > Modelo ln__grado de Planeacién y Gestion — MIPG
: R ML COMPET‘ENCIAS COMPORTAMENTALES

: COMUNES TR e PORNNEL JERARQU_!CO
Aprendlzaje continuo

1 1. Aporte técnico-profesional
2. Orientacién a resultados ! 2. Comunicacion efectiva
’ 3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos ;
| a. Compromiso con la Organizacion 4. Instrumentacion de decisiones ‘
! 5. Trabajo en equipo
j_gsl_ Adaptacion al cambio |
|: VII REQUISITOS DE FORMACKSN ACADEMICA ¥ EXPER!ENCIA )
FORMAClON ACADEM!CA i L - EXPERIENCIA :
T"tulo profesuonal en disciplina academtca dei oy Sy
' ndcleo basico de Conocimiento en: Dieciocho  (18) meses de experiencia

profesional

» Ingenieria de sistemas, Telematica y afines
# Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones |
y Afines

; Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por ley

‘ : - VI ALTERNATIVA
‘ EI titulo de posgrado en Ia modal:dad de espec:ahzacnon por:

l
‘ Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o
i
1
|

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha }h
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Tres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o

formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

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

==

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

El titulo de posgrado en fa modalidad de maestria por:

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
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DE

Bl T IIDENﬂFICAClON DEL EMPLEO

Nwel e - | Profesional

DenommacnondelEmpleo S | Profesional universitario {Contador)

Cadigo: o T oeg )
S me e e e )
No. de cargos: SO ~ Tuno (1)

| Dependencia: S _'_Dmecclén AdmlmstmtlvayFmanclera

i Cargo del Jefe lnmédiato RReTa ]DlrectorAdmmnstratwoyFmancuero

u _AREA FUNCIONAL
Dureccnon Admm!stratwa y F manmera

| S ——

SR . PROPOSITO PRINCIPAL : A
Apllcar los pnncnbuos y tecmcas contables para garantizar la oorrecta ejecucson presupuestal de I3
Entrdad enia respechva vigencia fiscal.

' ' IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES :
1. Pnoyectar el dtseno Ia formulacion y el seguimiento de las politicas dxrectnces planes‘

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

——————etaee - —

2. Hacer los registros de todos los eventos econémicos de la Personeria, cumpliendo con las leyes y
regulaciones a que esta sometida la entidad segun su naturaleza juridica.

3. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su disciplina academica en la e)ecucmn contable.

Analizar, proyectar y recomendar las acciones contables que deban realizarse para el logro de los
objetivos y las metas de la entidad.
5. Elaborar y presentar informes de gestton evaluar los procesos a su cargo y aplicar los comrectivos
necesarios de acuerdo con los resultados del control. I
6. Informar a las directivas de Ia 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.
7. Asegurarse que todos los registros e informes contables que se lleven o generen en la Personeria
respondan a las exigencias legales.

8. Aplicar de manera oportuna sus conocimientos en materia contable y absolver las consultas
~formuladas por las diferentes dependencias. _
9. Elaborar los comprobantes de contabilidad y efectuar los registros de gastos e mgresos de la
Entidad en los libros respectivos.

10. Generar los libros de contablhdad pnncxpales y auxiliaries.

11. Evaluar que la totalidad de los hechos, transacciones y operaciones sean mcorporados al proceso
contabie.

12. Evaluar que el hecho ﬂnancuero economico, 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 del calendario, paré ia presentacion de informes l
‘ fiscales, contractuales y estado de cuentas, ante Ia entidad y organismos de control.

14. Disefiar, 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 nomas legales vigentes

1. Llevar en debida forma los libros de registro de la ejecucion contable y financiera de la 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 drea y la Unidad de
desempeno.

| 22. 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 ios |
términos establecidos. '

23. Proyectar los informes de gestion, estadisticos, financieros, de rendicién 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. L , S !

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 Pablica

» Cataloge General de Cuentas del Marco Nommativo para Entidades

» Planeacion Estratégica, Formulacién, Desarrollo y Evaluacion de Proyectos

| » Normativa presupuestal, contable y de tesoreria

» Gerencia y gestién pablica % |
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» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
» Conocimiento de infraestructura tecnolégica
f lnformattca Bas:ca Word, Excel, PowerPoint

& AT COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

X fard o TSV LSS

B f COMUNES | Por NlVELJERARQUlCO
Aprendrzaje continuo Aporte tecmco—profesxonal

Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano

W g

Compromiso con la Organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo | i

é.m.w.bs».wr-"

_Adaptacuén al cambio 5
oo VI, REQUISITOS DEFORMACION ACADEMICA {8 EXPERIENCIA i i

' FORMACION ACADEMICA ol EXPERIENCIA

lTitulo profesuonal en disciplina academaca del A i
| nucleo basico de Conocimiento en: '

Vemtncuatro (24) meses de experiencia ?

* g o rofesional
| » Contaduria Publica ; 5

| Tarjeta profesional vigente

I e
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
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) afo de expenencia 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 formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

= /
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o g lDENTlFICACION DEL EMPLEO- :
Nivel: == ' Loh s s Profesional B
‘Denommaclén del Empleo S - | Profesional Universitario
Godiga: e P 049 : _ il
Gsdor - T e T | | ]
No decargos VVVVVV srmel Rt e S e dos (2) i
Dependencla Mt Cobeie e Dondeseubique el empleo
‘Cargo del Jefe lnmedcato ety | Quien ejerza la supervns:én dlrecta
i e . AREA FUNGIONAL T
|

Donde se ubique el en';pleo

A TR o _ﬂl PROPOSITO PRINCIPAL e R
Elaborar conceptos sobre los temas jundlcos que requiera el jefe mmedlato atendtendo la normatividad |
vigente y desarrollar las actividades relacionadas con la Representacion Judicial de la entidad y Ia

contratacion, atendiendo las normas vigentes sobre la materia y las directrices del superior inmediato.

lV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES :

9 Proyectar el diseno la formulacion y el seg uimiento de las pohtlcas 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. )

| 3. Brindar asesoria en el area de su desempeiic a los usuarios intermos y externos, de conformidad con |
las normas vigentes, los planes y programas institucionales.

4. Participar como capacitadores en los programas de formacién 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 ejercicio y cumplimiento de la mision de la Entidad.
6. Proyectar oportunamente los conceptos juridicos requeridos de acuerdo con el area y ' la Unidad de
desempeiio.
7. Tramitar las respuestas de las Tutelas en las que la Entidad sea accionada o vinculada.

8. Elaborar los actos administrativos, documentos e informes asignados y que son oompetencna de la I
Dependencia asi como las respuestas a los requerimientes, de conformidad con las normas vigentes | |
y los procedimientos establecidos.

9. Brindar orientacion y asistencia técnica sobre asuntos requeridos de acuerdo con el areay ia Umdad

de desempefio.
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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 mision institucional

' 11. Atender y resolver los derechos de peticién, solicitud de informacion, odnsulta, guejas relacionadas

; con el drea y la Unidad de desempeiio.

'l 12. Representar a la Personeria en eventos de caracter técnico relativos con el area y la Unidad de

desempeno.

- 13. Realizar la accion de prevencion y control a las politicas, planes, programas y proyectos relacionados
con el anea y la Unidad de desempeno

| 14. Onentar documentar y y absolver consultas especificas a comunidades o personas sobre criterios
. relacionados con el area y la Unidad de desemperio.
| 15. Aportar los elementos técnicos y legales para promover o iniciar acciones populares en defensa de
los intereses colectivos en relacién 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 desempenio, conforme a fas normas
~vigentes sobre la materia.

; 17. Atender los derechos de peticién, solicitud de mformacson consuita quejas relacionadas con el area

y ia Unidad de desempefio.

18. Brindar apoyo en la vigilancia de garantia de los derechos fundamentales relacionados con el area—]
y la Unidad de desemperio, de acuerdo con la Constitucion y la Ley. ]

19. 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 desempeio.

'20. Realizar las actividades propias de atencion al pubhco cuando le sean as»gnadas por contingencia |
0 apoyo_ A

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 los

~ términos establecidos.

| 22. Las demas que le sean as:gnadasy gue correspondan a la naturaleza de la dependencua y el empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES Sy T

> Constltucson Pol:tnca de Colombla

» Qrganizacién del Estado Colombiano
| » Cébdigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contenciose Administrativo

| » Normativa de contratacion estatal
» Derechos Humanos y Derecho Intemacional Humanitario
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> Gestion del Talento Humano
» Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

Vi. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

éOR'NwEL,JERARo‘D}bo ]

e T COMUNES: S

' 1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional

2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva

3. Orientacion al usuario y al ciudadano 33 Gestién de procedimientos

- 4. Compromiso con la Organizacion | 4. Instrumentacion de decisiones

| 5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio - - » ' — _

"~ VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| FORMACIONACADEMICA = .| .= . EXPERIENCA e
Titulo profesional en disciplina académica delnicleo Veinticuatro (24) meses de experiencia
basico de Conocimiento en: profesional.

| » Derecho y afines

Tarjeta profesional en los casos ‘;
reglamentados por ley. . |

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, ©

Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicienal 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 formacién adicional sea afin con ias funciones

del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
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[F5 7 i mENTFICACONDELEWPLEO .. ¢ o

Nivel: S Eine ca e Profesional |
DénOmiggcién‘del Empleo: i Profesional Universitario

Céd»go i VR A & R | 219 ]
Gado: oo e

No. de cargos: | cuatro (4) _

: Dependencia: | Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe lhihédiatp;_ : S o Quien ejerza la supervisién directa

I AREAFUNGIONAL _
Donde se ubique el empieo o .
T Nl,PROPOSITOPRINGIPAL = - . . - 0

| Elaborar conceptos sobre los temas juridicos que requiera el jefe inmediato, atendiendo la
' normatividad vigente y desarrollar las actividades relacionadas con la Representacién Judicial de
la entidad y las etapas disciplinarias, atendiendo las normas vigentes sobre la materia y las
directrices del superior inmediato.

... 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
medicioén de indicadores y la implementacion del sistema de gestion y control. |

2. Proyectar las sustanciaciones que le sean asignada, analizando, extrayendo y compendiando |
todos los documentos que conforma el expediente administrative. _|

3. Rendir informes escritos sobre los hechos y antecedentes de los expedientes administratives |
asignados, a fin de que el jefe inmediato proyecte la sentencia si a ello hubiere jugar o

"4 Brindar asesoria en el area de su desempefio a los usuarios intemos y externos, de

conformidad con las normas vigentes, los planes y programas institucionales. 4

5. Participar como capacitadores en los programas de formacion disefiados por la entidad, tanto
para usuarios internos como extemos. |

6. Efectuar la compilacion de nomas iegales, concepios, jurisprudencia y doctrina que se
relaciona y fija parametros para el ejercicio y cumplimiento de la mision de la Entidad. |

7. Proyectar oportunamente los conceptos juridicos requeridos de acuerdo con el drea y la )
. Unidad de desempeiio. ] 7 ) B ]
| 8. Tramitar las respuestas de las Tutelas en las que la Entidad sea accionada o vinculada.

9. Proyectar, revisary 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 los procedimientos establecidos.

ol
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10. Brindar orientacién y defensa judicial“sobre asuntos requeridos de acuerdo con el area yrla~§
Unidad de desempeno.

11. Atender y resolver los derechos de peticion, solicitud de informacion, consulta, quejas |

relacionadas con el rea y la Unidad de desempefio.

12. Orientar, documentar y absolver consultas especificas a comunidades o personas scbre |
criterios relacionados con el area y la Unidad de desempefio.

' 13. Aportar los elementos técnicos y legales para promover O iniciar acciones populares en
defensa de los intereses colectivos en relacién con el con el area y la Unidad de desempeiio.

14. Atender los derechos de peticion, solicitud de informacion, consulta, quejas relacionadas con

W el area y la Unidad de desempeno.

- 15. Brindar apoyo en la vigilancia de garantia de los derechos fundamentales relacionados con
el area y la Unidad de desempefio, de acuerdo con la Constitucion y la Ley. !

16. 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 dreay la Unidad de desempefio. ]

17. 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 téminos establecidos.

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

~ V.CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia

»
» Organizacion del Estado Colombiano
» Cédigo General disciplinano
| » Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
» Normativa de contratacion estatal
% Derechos Humanos y Derecho Intemacional Humanitario
» Gerenciay gestion publica
» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
» Gestién del Talento Humano
% informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint A s ,
s ~ VL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
s " COMUNES . _]— S ‘POR‘ NIVEL_JERARQUICO i : _
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacién efectiva 1
3. Orientacién al usuario y al ciudadano | 3. Gestién de procedimientos
4. Compromiso con la Organizacion 4. Instrumentacion de decisiones ‘
5. Trabajo en equipo _%
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6. Adaptacién al cambio 2R » ; =]
"~ VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA E
~ FORMACIONACADEMICA | S EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina academica del Veinticuatro (24) meses de experiencia
nucleo basico de Conocimiento en: profesional.

" » Derecho y afines

iTaq‘eta profesional en fos casos
reglamentados por ley.

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 aprobacién de estudios profesionaies 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 empieo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las |
funciones dei cargo, y un (1) afo de experiencia profesional. -
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B i IIDENT!FICACIC)N DEL EMPLEO

Nwel FoanhadE e Profesional ) 7

Denommaclén dei Emp\eo: e o Profesional Universitario {SALUD |
conileemn i 0 | OCUPACIONAL) |

Cédigo: S e 28

Grado: ] 4

. No decargos i i Uno (1) ]

(Dependencia: | Oficina de Talento Humano ]

;Cargo del Jefe Inmedlato. oo | Jefe de Oficina 7 |
. wembweeswm.

e L Gestion del Talento Humano ) - 4

o0 " 1

3 III PROPOSITO PRINCIPAL :
Proyectar desarrollar |mp|ementar administrar, coordinar y ejecutar las actwudades del S|stema §

de Gestién de la Seguridad y la Salud en el Trabajo en la entidad, tendientes a lograr un eficiente |
| desempeiio del personal.

: . DESCRIPC!ON DE LAS FUNCIONES ESENCIALES o )
1. Proyectar el dlseﬁo ja formulacion y el segu:mnento de las politicas dlrectnces 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. Creary ejecutar el programa de capacitacion anual en promocion y prevencion, incluyendo los
i nesgos principales.

1

‘ 3. Crear y ejecutar los Programas de Vigilancia Ep:demaologica, acorde con los riesgos de la |
entidad. 7
i 4. Transmitir a la alta direccion las situaciones que puedan afectar la Seguridad y Salud de loa
; trabajadores Contrahstas y visitantes ) ‘
. 5. Pedirala direccion, que se hagan examenes médicos de ingreso, periddicos y de retiro a los
| trabajadores. | . |
. 6. Hacery actualizar las polmcas de Seguridad y Salud en el Trabajo, necesarias para proveedores
', y contratistas y solicitar la aprobaclon del personero.
[ 7. Hacer, revisar y actualizar la matriz de riesgos de la Personeria y la de requisitos legales de la
' entidad. , .
8. Hacer inspecciones a las instalaciones de la entidad. \

9 Tener actualizados los procedimientos de trabajo seguro y de aquellas actividades rutinarias o
no rutinarias que generen riesgos para la entidad. ‘

10. Pamcapar en la investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y ‘enfermedades laborales.
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[ 11

Elaborar y dar s:eguimiento a los planes de accion derivados de inves—tigaciones de inddén{e_s:
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. 1

_Elaborar el Plan de Trabaj6 Anual de Seguridad y Salud en el Trabajorde ia entidad.

_Entregar a la gerencia el Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo para que se apruebe

-

-

firme. |
|

15.

Hacer el seguimiento y ejecutar los planes de accion 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 Direccién, por enfidades administrativas o por Ia
Administradora de Riesgos Laborales. ‘

“Asesorar a los trabajadores, el Comité de Convivencia, ol COPASST vy al personero, en ia

elaboracion de los informes de rendicién de cuentas.

18.

Ayudar al COPASST, al Comité de Convivencia y a la entidad de sus actividades. B W

19.

Programar auditorias intemas en Seguridad y Salud en el Trabajo y atender las auditorias
extemas. f

20.

Hacer seguirriiénto de las restricciones de los examenes médicos y avisar a la gerencia cuando
los empleados no las cumpian. ;

21.

Hacer una solicitud a 'a IPS contratada para los examenes ocupacionales de 1a informacion de
licencias, garantia de custodia de las historias médicas v otros documentos recogidos en la§
nomatividad vigente.

22,

Pedir documentacion a los contratistas que realicen actividades en la Entidad y verificar dicha
informacién. !

23.

Disefar, implementar y ejecutar, programas para prevenir enfermedades laborales y aocidente%
de trabajo.

24

Documentar los riesgos prioritarios de la entidad y las acciones correctivas, preventivas y de;
mejora, originadas a partir del analisis de riesgo.

25.

Presentar a la Gerencia, modificaciones de las politicas, reglamentos u objetivos del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo.
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26. implantar las medidas de prevencién y control basados en la identificacion de pel'ig-ros, la
evaluacion y valoracion de ios riesgos, y ejecutarias acorde al esquema de jerarquizacion. §
, _ _ |
27. Crear y actualizar las fichas técnicas de los Indicadores del Sisterna de Seguridad y Salud en el
Trabajo. 3

28. Calcular los Indicadores definidos para el Sistema de Gestion de Seguridad y' Salud en ei
Trabajo acorde con los periodos definidos para cada uno.

29. Crear y actualizar la documentacién del Sistema de Gestién conforme a la normativa vigente
t

| 30. Administrar los Elementos de Proteccién Personal y realizar el registro.

31. Realizar los planes de emergencias, simulacros de evacuacion, sefalizacion y actividades y‘

documentos relacionados con el Plan de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias.

| 32.Creary actualizar el analisis de vulnerabilidades y amenazas de ia Entidad. [

| 38 Documentar los cambios en las responsabilidades especificas del Sistema de Gestién de Ia
Seguridad y la Salud en el Trabajo y notificar a las partes interesadas.

34 Ofrecer a los empleados y contratistas, minimo una vez al afo la induccién en aspectos
generales y especificos de las actividades que incluya entre otros, la identificacion de peligros y|
control de los riesgos en su trabajo, y la prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades

_laborales. L , ) :

35 Comunicar a los empleados las politicas y objetivos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud

en el trabajo.

36. Realizar anualmente la evaluacién del Sistema de Gestion acorde con los estandares minimos. |

" 37.Crear mecanismos eficaces para recibir y responder comunicaciones intemas y éxtemaé
relativas a la Seguridad y Salud en el Trabajo y que el personero los apruebe. !

38 Definir 1as actividades de medicina del trabajo, promocion y prevencién, de conformidad con
las prioridades identificadas en el diagnostico de las condiciones de salud de los trabajadores y
los peligros/riesgos de intervencion prioritarios. {

39, Crear y actualizar un programa para que los trabajadores tengan estilos de vida y entomos|
saludables. ‘

| 40. Reportar a la Administradora de Riesgds Laborales y a la Entidad Promotora de Salud i<>—§
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 enfermeade—s(
Jaborales ocurridas, incluyendo indicadores de severidad, frecuencia, mortalidad y prevalencia e
| incidencia de enfermedad laboral. ‘
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| 42

| 43

_Registrar anualmente el ausentismo por enfermedad laboral y comén y por accidente de trabajo
y clasificar su origen.

|

l

Actualizar minimo una vez al afo identificacién de peligros, evaluacion y valoracion del riesgo.

44.

Introducir la pérticipacién de todos los trabajadofes en la identificacion de peligros, evaluacion \;1
valoracion del riesgo. z

45.

Comprobar la aplicacion de las medidas de prevencion y control de los peligros /riesgos por los
trabajadores. ‘

_Definir e implementar las acciones preventivas y correctivas basadas en los resultados de—la‘
supervision, inspecciones, 1a medicion de los indicadores del Sistema de Gestién de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

“Las demas funciones que la iey determine para el Responsable del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo. !

“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.

49 Las demas q@ le sea_nasigaldas y_que c?r}espadan?la naturaleza de la dependencia— y ei

’}_ empleo. ) ' 7 '
P »yi._comoc:_lmENTos.BAsmoso‘__Es_EN'cLALgs Sl R i ]
"> Constitucién Politica de Colombia ' o
| » Organizacion del Estado Colombiano
' » Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
» Normativa sobre empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica
[ » Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG [
» Qestion del Talento Humano: administracion de personal, bienestar social, estimulos,
capacitacion, salud ocupacional
» Decreto 1072 de 2015
» Resolucién 1111 de 2017 %
% Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoi_nt _ _ '
_ SV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES SR
Spa " COMUNES ~ ] PORNIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo | 1. Aporte técnico-profesional ; J
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
l 3 Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestidon de procedimientos
| 4. Compromiso con la Organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
l 5. Trabajo en equipo ’
| 6. Adaptacion al cambio _|_ Ve e Iy 7 _\g
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OSSO

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~ FORMACIONACADEMICA  EXPERENCIA = =
Titule 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.

o e VIR ALTERGATIVA
" El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por.

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

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

4
1

Terminacion y aprobacion de estudios profesicnales 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) afto de expenencia profesional.

| El titulo de posgrado en la modalidad de maesiria 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 l
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, © g

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. : : _ﬁ
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 LIDENTIFICACIONDELEMPLEO

| Nivel: > e s fTProfesionaI ; .
Denominacion delEmpleo: | Profesional Universitario (auditor) ?
| Cédigo: SE e e |
No.decargos: . |umo(t) -
Depen_d"encia:]; ‘ s _Of}cina de Controf interno ]
Cargo del Jefe Inmediato: | Jefe de Oficina de Control Interno

i. AREA FUNCIONAL .~
Gestion de Control intemo
. w.PROPOSITOPRINCIPAL = S
Desarrollar las labores inherentes de auditor intemo 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 relacién con los entes
extemos se apliquen a todas las dependencias de la entidad, garantizando una adecuada
| implementacion y mantenimiento del Sistema Integrado de Control intemo. B S
SRt DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES Tt
1. Proyectar el disefio, la formulacién vy el seguimiento de las politicas directrices, planes, |
programas, procesos y procedimientos propios de la dependencia, |a gestion del Riesgo, la |
medicion de indicadores y la implementacion del sistema de gestion y control. ‘
Participar en la formulacién, disefic, organizacién, ejecucion y control en la implementaciondel
Modelo Estandar de Control Interno y el Modelo Integrado de Gestién y Control. __'
3. Proyectar respuesta a las solicitudes presentadas tanto internas como externas en los asuntos de 3
competencia de ia oficina de control intemno. 1
| 4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar ‘
la prestacion de los servicios a su cargo. _ o _
| 5. Ejecutar auditorias internas con el fin de verificar que los controles definidos para los procesos y |
T actividades se cumplan por los responsables de su ejecucion. ‘
6

M|

Ejecutar y vigilar el cumplimiento de los planes de mejoramiento presentados a la Contraloria
Distrital como resultado de los hallazgos que arrojen las auditorias. 1
7 Utilizar técnicas de seguimiento y evaluacion, que posibiliten la medicién de la gestion institucional
de acuerdo con la planeacion de 1a entidad, en relacion con las funciones a su cargo. N
8. 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. s
9. Efectuar el seguimiento a los planes de mejoramiento derivados de las auditorias intemas >7\

I

efectuadas en_ cumplimiento del Programa Anual de Auditoria elaborando los informes y |
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recomendaciones respectivas.
10

. Aplicar las medidas para preveniflos riesgos, detectar y corregir las desviaciones qué Se |
| presenten en la organizacion y que puedan afectar el logro de sus abjetivos. ‘

| 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 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 ‘
l términos establecidos. t
| 14. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia y el |
l_ empieo.

T V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .
» Organizacién del Estado Colombiano

5 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 Humanosy Derecho Intemacional Humanitario x
» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
> Modelo estandar de control interno MECI
» Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

‘ e Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =

© PORNIVELJERARQUICO
Aporte técnico-profesional

e " COMUNES
E 1. Aprendizaje continuc

’ 2. Orientacién a resultados Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

P ) A e

| 3. Orientacién al usuario y al ciudadano
‘ 4. Compromiso con la Organizacion

| 5. Trabajo en equipo

[6. Adaptacion al cambio %Q
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" Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

 FORMACIONACADEMICA | = ~ EXPERIENCIA S
Titulo profesional en disciplina académicadel | Veinticuatro (24) meses de experiencia |
nicleo basico de Conocimiento en: | profesicnal. ‘

# Derecho

—

» Administracién, Contaduria  Pdblica,
Economia
» ingenieria Administrativa y afines {

» Ingenieria Industrial y afines

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

i
|

|

1

El titulo de posgrado en ia modalidad de especializacion por:

El titulo de posgrado en ia modalidad de maestria por: ‘

¢] |

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

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.

Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional,
1

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

Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el |

| requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las |

funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES | (14-07-2023):

DE

s 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ,
| Nivel: ' e | Profesional A ' . i
LDgnomin_a\cién del Emplec: | Profesional Universitario (psicéloga) 7 |
_Cédigo: ST T o9 ' ‘
' No. _gie cargos: i Uno (1) ' -1
i Seivan aai e gerfonggia 3eleg‘ada gzra la P:{omocién y T
S ot | Pro e los re
[ Depengensia 7 Fun::r(\:':e:tales y :e las Vi:::fas d:r‘:):?;lictz
Cooiedinn a0 Arado, |
 Cargo del Jefe Inmediato: | Personero delegado |
S S " IlLAREAFUNCIONAL S

Personeria Delegéda pal;a fa Promocién y Proteccién de los Dérechoé Humanos y o
Fundamentales y de las Victimas del Conflicto Armado '

| ey . PROPOSITOPRINCIPAL T &
Realizar el acompafamiento 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.

; | - [V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES s
1. Proyeciar el diseno, la formulacion y el seguimiento de las politicas directrices, planes,ﬁé
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. Divulgar la Constitucion y adelantar acciones de promocion de los derechos humanos y |
focanaes e
|3. Brindar asesoria en el area de su desemperio a los usuarios intemos vy externos, de |
| conformidad con las nonmas vigentes, los planes y programas institucionales.

‘ 4. Participar como capacitadores en los programas de formacion disenados 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 ejercicio y cumplimiento de la mision de ia Entidad. |
‘6. Atender y orientar oportuna y eficazmente al usuario que solicite los servicios prestados por |
la Personeria de conformidad con la Constitucion y laley. ‘

Brindar apoyo en la vigilancia de garantia de los derechos fundamehtalg relacionados con e|—;
areay la Unidad de desempefio, de acuerdo con la Constitucion y la Ley. '

8. Recibir las quejas y reclamos qué cualquier persona o institucion formule, referente ala |
violacién de derechos humanos por parte de funcionarios del estado, o por particulares que

L realicen funciones publicas. = = _ _ _‘\ﬁ\
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|9. Practicar las valoraciones de apoyo como Ministerio Plblico de acuerdo con las |
normatividades legales vigentes. _J
10. Orientar, documentar y absolver consultas especificas a comunidades 0 personas sobre |
criterios relacionados con el 4rea y la Unidad de desempenio. é
11. Aportar los elementos técnicos y legales para promover o iniciar acciones populares enj
| defensa de los intereses colectivos en relacién con el con el érea y la Unidad de desempefio.
'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 desempefic,
conforme a las normas vigentes sobre la materia.
13 Desarrollar las labores propias de su cargo en los lugares o sitios que la Personeria le asigne—1
en cumplimiento de su mision institucional

14, Atender y resolver los derechos de peticion, solicitud de informacion, consuita, quejas—?
relacionadas con el drea y la Unidad de desempeiio. _

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. :

17. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependenciay el |

empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES Tanaaa

i

’

» Organizacion del Estado Colombiano

' 5 Planeacion Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacién de Proyectos

» Politica Pablica y normativa en materia de Victimas

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

» Modelo Integrado de Planeacion y Gestién ~ MIPG

» Informética Basica — Word, Excel, PowerPoint _

~ VI.COMPETENCIAS CO“F‘—)RT?ME@AL%" T

[ Gowmes oy
1. Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

2. Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

3. Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

B W0 N e

4. Compromiso con la Organizacion instrumentacion de decisiones

| 5. Trabajo en equipo [ %
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6. Adaptacion al cambio
" Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~ FORMACION
 ACADEMICA

EXPERENCIA |

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

| Treinta y seis (36) meses de experiencia

i

s

profesional 5

» Psicologia {

| » Sociologia, Trabajo Social y Afines ,

» Derecho y afines |
Tarjeta profesional en los  casos |
. reglamentadospor ley ‘l

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 f

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito de! respectivo empleo, siempre y cuando
| dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, © ;

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales ai tituio profesional exigido en el 5
| requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
| funciones del cargo, y un (1) ano de experiencia profesional. Q

£l titulo de posgradoe en la modalidad de maestria por:

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

| 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, 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) afo de experiencia profesional
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7 1 IDENTIFICACIONDELEMPLEO =

H.‘Nivevl:‘-f Sa e Profesional i
' Denominacién del Empleo: Profesional Universitario (GESTION DOCUMENTAL)
GCodige:: .~ |29 |
Orade: .. |04

No.decargos: | Uno(1) B G s R
Hb"épehd?ricia: o | Personeria Auxiliar |
Cargo del Jefe lnmediéto‘f” | Personero Auxiliar B
— " " AREAFUNGIONAL T
s . ~ Personeria Auxiliar |

' Il PROPOSITO PRINCIPAL '

i Desarrollar la gestion documental y la administracion de archivos de la entidad, de acuerdo con |
| las normas y estandares aplicables, para responder a las necesidades institucionales y apoyaria |

realizacion de sus funciones, garantizando el completo control, organizacion, clasificacion de los |
| documentos mediante el seguimiento y andlisis permanente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONESESENCIALES |

1. Proyectar el disefio, la formulacion y el seguimiento de las politicas directrices, planes,
prograrnas, procesos y procedimientos propios de la dependencia, la gestion del Riesgo, la |
medicion de indicadores y la implementacion del sistema de gestion y control. oLl

2. Elaborar, implementar, aplicar Yy actualizar los planes, programas, instrumentos, |

| procedimientos y estandares para la gestion de fa documentacion institucional durante su ciclo

| de vida, de acuerdo con las normas vigentes. ;
| 3. Ejercer el control y verificacion al interior de la entidad de la correcia aplicacion de los planes, §
programas, instrumentos, procedimientos y estandares de gestion documental, proponer las |

: respectivas acciones correctivas y prestar asistencia técnica y capacitacion a las ’

‘ dependencias en relacion conelprocese el

4. Desarroliar la gestion documental y la administracion de archivos de la entidad, de acuerdo |

con las nomas y estandares aplicables, para responder a las necesidades institucionaies y

apoyar la realizacion de sus funciones. e

Controlar, evaluar y proponer mejoras a las aclividades de radicacion, distribucion 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 administracion de los documentos.

.

o

7. Organizar de manera l6gica, eficaz’y categorizada la dodz?entacio’ri.

=

|
§{.
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DE

[8. Adoptar y establecer estrategias técnicas y de gestion que perr-n‘i'tan la conservacién de
informacion.

l9. Garantizar la inmediatez de consulta y acceso a la informacion.

| 10. Conservar y salvaguardar la informacion por medio de su digitalizacién.

i

y 11. Clasuﬁcar identificar y establecer as series que componen cada agrupacion documental.

12. Ordenar el archivo mediante la ubicacion fisica de los documentos.

13. Describir, analizar y verificar los documentos para la gestion.

14. Responder por la incorporacioén, c!asiﬁcaciréh', registro, almacenamiento, acceso, trazabilidad
y dusposnaon de los documentos.

sean solicitados por el superior inmediato, de acuerdo con las instrucciones impartidas y
dentro de los términos establecidos.

15, Elaborar los diferentes informes, documentos y las respuestas a los requerimientos que ie |

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

empleo
: v comocmxemos BASloos 0 ESENCIALES

! s Derecho Consmucnonai Administrativo y Dtscaphnano
| » Organizacion del Estado Colombiano

» Planeacién Estratégica, Formuiacion, Desarrolio y Evaluacién de Proyectos
» Nomnatividad Gestion Documental

» Nommatividad en Gestién Ambiental

» Ley General de Archivo

MIPG
' » Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

|

» Manejo de Herramientas Basicas de Sistemas Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -‘
|

Vl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e

Apnend:zaje contmuo Aporte técnico- profesnonal

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Gestitn de procedimientos

P M

1
2
3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4

Compromiso con la Organizacién

COMUNES | PORNIELJERARQUICO

instrumentacion de decisiones
S
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| 5. Trabajo en equipo
| 6. Adaptacion al cambio

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA CODIGO: GA-M001 |

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA VERSION: 4 i

Resolucién No. 249 ]

{14 de julio de 2023) ot

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES | 407202 i
e A T e

UISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ﬁtulo pfofesional en disciplina amdémica de
nucleo basico de Conocimiento en:

» Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas.
l Tarjeta  profesional en los casos

' reglamentadospor ley.

Dieciod!
profesional

{18) meses de experiencia

&)

o

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

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, |

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando j
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 formacion adicional sea afin con las |
funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesicnal.

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

i

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

Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al {itulo 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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L IDENT!FICACION BELEMPLED. . .

e e

vael T Profesuonal |
Denommacién del Empleo Profesional Universitario (SERVICIO AL CIUDADANO)
Codlgo g s saind 249

‘Grado: Sl o4

No.decargos:  |uno()) e
Dependencaa. | Personeria Auxiliar o

Cargo del Jefe Inmedlato 2 Péréonero Auxiliar S
' T WARERFONGONAL. e s

Personena Auxullar
S || PROPOSITO PRINCIPAL

| Desarrollar Ios pianes y bolitlcas del Servicio al Ciudadano de acuerdo éon Ias normas y estandares g
- aplicables, para responder a las necesidades institucionales y apoyar las actividades de promocion de '
derechos y tramites que garantizen la efectividad del derecho de peticion y la orientacion a ias i

personas en sus relaclones con la administracion distrital y la defensa de sus derechos
; T IV DESCR!PC!ON DE LAS FUNCIONES ESENCIALES : i
t. Proyeotar el dlseﬁo Ia formulacién y el seguimiento de las politicas dlrectnces 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. 1
2. Disefar, 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 desarrolic de los planes de accion e iniciativas que |
propendan por el mejoramlento del servicio al ciudadano.

4. Proporcionar los tramites, servicios y productos de acuerdo con las necesidades y derechos de
los ciudadanos.

5. Implementar el modelo de atencién al c:udadano 0 usuano de acuerdo con las neces:dades ‘
identificadas, los estandares de calidad establecidos por la Entidad y con lineamientos de orden |
nacional y sectorial. |

6. Velar porque los servicios de atencion al ciudadano prestados por la entidad, sean servicios
incluyentes para toda la ciudadania.

7. Administrar un sistema de informacion sobre la gestion del Servicio al Ctudadano de acuerdo con
las atribuciones dadas por las entidades y en general el sistema de informacion institucional.

'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 pianes de accion y atribuciones de las entidades.

10. Gestionar las | Petocuones quejas, reclamas, sugerencias y denuncias de los ciudadanos de |
L_ ~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

l

|

x

<

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 cnterio del abogado.
| 12. Ejecutar planes y proyectos de Servicio al Ciudadano, de acuerdo con los objetivos, resultados de |
evaluacién y expectativas de los ciudadanos o usuarios.
13. Gestionar ante la oficina de Talento Humano ia Cualificacion y actualizacion para los equipos de
trabajo encargados del servicio al ciudadano.

14. Coordinar y realizar un adecuado seguimiento a la ejecuéién de proyectos de acuerdo con los
recursos asignados, metas establecidas y tiempos estimados.

15. Velar por la impiementacion y desarrollo de sistemas de informacion relacionados con la prestac:on
de servicios al ciudadano.

16. Evaluar ia gestién del Servicio al Ciudadano de conformidad con los objetivos, metas e indicadores |
establecidos

17. Desan‘ollar implantar y efectuar evaluacion al medelo de segu:mnento y control que garantice las
mediciones permanentes de la calidad y oportunidad de los servicios en los diferentes canales de
servicio al ciudadano. _

18. Aplicar herramientas de evaluacion, autoevaluacion, segunmxento 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 evaluacién, autoevaiuacion,
| seguimiento y centrol con recomendaciones y conclusiones.
' 19, Realizar seguimiento a ia calidad de la prestacion del servicio a través de los diferentes canales

| de atencion. _1
| 20. Realizar seguimiento a la respuesta oportuna de las pehcnones quejasy reclamos recibidas p por la z
\

entidad

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 los
términos establecidos.

22. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencsa y el

empleo.

V. CONOCIMIENTOS BAs:cososseucmes s |
|
I

: - Derecho Cohstxtucaonal Administrativo ¥ Dusapimano

| » Organizacion del Estado Colombiano :

% > Planeacion Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacion de Proyectos ?

| y\
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]

CODIGO: GA-M-001

" » Derecho Administrativo.
» Derecho Constitucional.
» Derecho laboral.

» Derecho civil y de familia.

» Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint
» Lenguaje claro

» Lenguaje de sefia

» Atencion al ciudadano

» Politica de servicio al ciudadano

» Modelo integrado de Planeacion y Gestion —

» Administracion de personal Gerencia y gestion publica

MIPG

S VL COMPETENCIAS COMPORT AMENTALES

COMUNES

~ POR NIVEL JERARQUlco s

“ Aprendlzaje continuo
QCrientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

1
2
3
4. Compromiso con la Organizacion
S. Trabajo en equipo

6

& wop el

Apone tecmoo—profes:onal
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
instrumentacion de decisiones

Adaptamon al cambio

FORMACION
: ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina awdemtca del
nucieo basico de Conocimiento en:

# Derecho; Ciencia Politica;

» Administracion Puablica;

lT arjeta profesional en los casos

rreglamentados por ley

| » Titulo de Postgrado en la modalidad de
| Especializacion en areas relacionadas con

las funciones del cargo ylo con |la
‘ profesion.

- ViL REQUISlTOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER!ENCIA

3 5 EXPERIENGIA

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
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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

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 |
i dicha formacion adicional sea afin con ias 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 formacion adicional sea afin con las |

i funciones del cargo, y un (1) afic de experiencia profesional. %

‘," )
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I lDENTIFICACION DEL EMPLEO

ngl e L | Téenico

p.ep\olnmacnén del Empleo 5 . | Técnico Administrativo -

' COdIQO el % ‘~ ‘ w367 o -

.Grado *__ﬂ__ S o8

‘No: decargos i _” {uno(1) i - .
,V'Dependenc:a s S | Oficina de Talento Humano

~'Cargo det Jefe Ipmedlato.v il Jefe de Oficina
b : W AREAFUNCIONAL : :

‘_ Admlmstraclén del Talento Humano

lll PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores con base en aplicacion de conocimientos y normas tecmcas relac:onadas con Ia

Ladmlmstrac:on del Talento Humano con el objeto de facilitar las funciones de la dependencaa !

e e DESCR!PCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

EY Aphcar y adoptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrolio de fas actlvndades proplas de Ia
administracion del talento humano de la Personeria.

2. 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 acuerde con la periodicidad fijada en los procedimientos de apoyo.

4. Elaborary enviar la némina fisica y electronica al Area de Gestién Financiera con sus respectivos
anexos (listado de ejecucién presupuestal, resumen de némina, descuentos saiud y pension,
seguridad social, anticipos de seguridad social, entre otros) para el tramite coirespondiente.

5. Revisar, generar y entregar al Area de Gestién Financiera el reporte de provisiones del
1 respectivo mes.

6. Generar archivos electrénicos y fisicos y tramitar pago de paraﬁscates (ESAP, SENA ICBF, '
Caja de Compensacién Familiar).

7. Registrar mensuaimente las 6rdenes judiciales de retencion de salarios por concepto de
‘ obligaciones alimentarias, de cooperativas o enfidades bancarias legalmente autorizadas y 1
g constituidas.

8. Recepc:onar y realizar los tramites de comisiones de servicios del personal de la Personeria.

9. Realizarliquidacién de, cesantias, indemnizaciones y prestaciones sociales, de los funcionario
de la entidad.
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| 10. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia y
| el empleo. %

L V.CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES |
e Orgamzaaon del Estado Colombiano

¥V

Empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica

v

Régimen prestacional y salarial de los empieados del sector publico
» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

indicadores de Gestion

B lnforméuca Bas:ca Word Excel, PowerPoint.

by ; A VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
st COMUNES FerAR Il SO “POR NIVEL JERARQUICO

REANRICE ROUOOAA

Aprenduza;e oontmuo L. Confiébhdad Técnica

A4

Orientacion a resultados 2. Disciplina

Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad

&
2
3
' 4. Compromiso con la Organizacion
5. Trabajo en equipo
6

Adaptacion al cambio

VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Veinti\'m (21) meses de expenenma '
relacionada olaborai

'3'7"717"" “

Tltulo de formacion tecnolégica en Talento
Humano,

» Administracion del Talento Humano;
» Gestién del Talento Humano;

Procesos de Talento Humano;

» Procesos Administrativos de Talento 1
Humano, o ‘

Titulo de formacion técnica profesional en:
» Contabilidad y finanzas
» Procesos de Talento Humano j

» Procesos Administrativos de Talento -
Humano s 2
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VL ALTERNATIVA

Tctulo deformacion tecnolognca o de formacién técnica profesmnal por un (1) afio de expenencna
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacién 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 iniciaimente exigido, y viceversa.

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.
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bt , ; s |Dém‘ni=1c;\c16~ DEL EMPLEO
wael SosnE e e ] Teenieo

Denommac\on del E.mpleo" f f .o ] Téenico operativo

Chge 0 aw

Grado: j e e 06

‘No. de cargos: o ane @)

. ‘Dependencia: | Donde se ubique el empleo

'Cargo del Jefelnmeduato { RO R TR Quien ejerza ia supemsnon dlrecta i

n AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el empleo
lll PROPOSITO PR!NCIPAL

Coadyuvar en el akznce de los objetlvos y metas dela Dependencaa bnndando el apoyo operatlvo
administrativo y logistico a las labores del jefe inmediato, guardando la debida confidencialidad de
la mformaqon que se le confie.

It e e —— e S |

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

LSBT SEFAIRRANA

' 1. Recepcmnar y venﬁcar controles de quejas y documentos que lleguen a la dependenc;a x

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 desarroliadas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

5 Aplicar el Sistema de Gestion y Control implementado en la Personeria Distrital.

‘ 6. Organizar y mantener un eficaz sistema de archivo de acuerdo a lo estipulado en la_Ley ;
t: Llevar y mantener actualizados los trabajos que le sean asignados para la correcta ejecucion l

de sus funciones.

Realizar y entregar ios diferentes trabajos a5|gnados de acuerdo a las especxf icaciones dadas. |

I 3. Desarroliar 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 asngnadas por el Personero o Jefe Inmediato, en relacion con |
la proyeccién de documentos, recepcion de gquejas, transcripcion de actos administrativos de
i acuerdo a la necesidad del servicio.

12. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaieza de ia dependencia
el empleo.
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. V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . . 1
§ > Ongamzaaon del Es!ado Colombiano
» 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
L _“( Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint.
L . VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES : s v e
" COMUNES ; - PORNIVEL JERARQUICO, T

i 1. Aprendlzaje continuo

’ 2. Orientacion a resultados

' 3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la Organizacién

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacnon al cambio

1. Conf ablidad Tecmca

2. Disciplina ]

3. Responsabilidad

| VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA .

EXPERIENCIA N

Tutuio de formacion técnica pnofesmnal o
tecnoldgica en disciplina académica del nucleo
basico de Conocimiento en:

| » Administracién, Contabilidad, Economia v |

! Afines

Vemtlun (21) meses de experiencia relactonada 0
laboral

VL ALTERNATIVA

i Tntulo deformac.on tecnologma o de formacion técnica profesnonal por un (1) afio de expenencua |

' relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacién 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.
|
|

' Un (1) afo de educacién superior por un {1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses |
j 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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. 0 IDENTIFICACION DELEWPLEG "~ . .
’vael.. GBI . |Asistencial

'Denommaclén del Empleo:'.' _ |Auxiliar administrativo B

Codige: . e oy

Giado: 0 08

No.decargos: . = & h s ;f,““Siete (n =
Dependencla. SRt e .:_{' j.;:__JDonde se ubique el empleo

gargo del Jefe lnmeduato i Quien ejerza la superwsnén dlrecta -

R AREA FUNCIONAL o

Donde se ubique el empleo

T ra e . —— . - —e—y

L PROPOSITO PR!NCIPAL

Realizar las actmdades relacionadas con el proceso de recepcnon radncaaon transferencual
entrega y archivo de peticiones, quejas, reclamos, correspondencia y demas documentacion)
provemente de Ia comumdad y produc:da por las diferentes areas de la Personena

‘ . NG DESCRIPC!ON DE LAS FUNC!ONES ESENCIALES

1 Onentar y asnstur a la comunidad en general y en especaal a los usuarios frente a Ia defensa
| desus derechos fundamentales.

‘2 _Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos, elementos que sean solicitados
| de conformidad con los tramites, autorizaciones y los procedimientos establecidos.

3. Aplicar el Sistema de Gestion Documental impiementado en la Personeria Distrital.

4. Organizar y mantener un eficaz sistema de archivo de acuerdo a lo estipulado en la Ley !
5. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter tecmco administrativo y ftnanczerﬂ
i y responder por la exactitud de los mismos
8. Ejecutar las comisiones e inspecciones en forma oportuna cuando les sean asngnadas por
| sSu superior inmediato y rendir informe por escrito !
7. Realizar la atencién telefonica y presenciai de las personas que solicitan  informacion|
relacionada con los asuntos que se framitan en la Dependencia, de acuerdo con las
~_instrucciones impartidas por el superior inmediato.
8. Suministrar la informacién necesaria sobre los requisitos para los servicios, de conformidad
con la ley y con los procedimientos establecidos en el sistema de gestion integral de la
Personeria. 1
9. Realizar las labores de fotocop:ado compaginacion, orgamzacuon y distribucién de los
documentos que le sean solicitados, de acuerdo con las instrucciones impartidas.
110. Realizar la compilacién y consolidacién de la informacion que permita garantizar la calidad y
oportunidad en ia atencion de las peticiones quejas, reclamos y solicitudes de informacion
relacionadas con las actuaciones de la Personeria. |
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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 ios rétulos en las cajas y ublcarias en los sitios destinados para tal fin.

13. Mane;ar 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. J-

14. Guardar la debida reserva de fos documentos e informacion, que porel desempeno del cargo,
conozca o tenga acceso. |

15. Las demas que le sean asngnadas y que comrespondan a la naturaleza dela dependencia|
y elemplgq

AW CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| > Relacnones publocas

» Técnicas de redaccién
» Normativa y técnicas de archivo y gestiéon documental

L Infonnattca Basica — Word, Excel, PowerPoint
VI OOMPETENC!AS COMPORTAMENTALES

COMUNES Y POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendlzaje continuo & Manejo de la informacion
2. Orientacion a resultados | 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacién al usuario y ai ciudadano | 3. Colaboracion

| 4. Compromiso con la Organizacion .
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio

VIl REQUISITOS DE FORMACI('JN ACADEM#CA Y EXPERIENCIA. G

S

FORMACION ACADEMICAA_ B EXPERIENCIA g
Dxploma de Bachiller en cualquier Doce (12) meses de experiencia laboral
modalidad y Curso minimo de 40
horas en:

| » Atencion al cliente en el sector

| publico.

» Gestidon Documental y archivo

» Manejo de documentos en
entomo Iaboral _ ' N -

e e S Vlll ALTERNATIVA

|72 Tdu!o deformaoxon tecnotognca o de formacion técnica profesuonal por un (1) aﬁo de
‘ experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacion de los

estudios en la respectiva modalidad. %
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’ Tres (3) anos de experiencia relacionada bél"“t}'ﬁtulo de formacion tecnolégida o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) afio de educacién superior por un (1) ano de experiencia y viceversa, o por seis (6) |
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de 1
duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos. l

mdetm AL |

173




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA CODIGO: GA-H-001

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES | (14.07-2023):
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{ Resoluciéon No. 249 g 2
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| vael

___ L.IDENTIFICACIONDELEMPLEO -

: iR A As:stenclal
Denommacnon dei Empleo R  » 3§ ' Auxiliar Admumstratlvo ;
Cédlgo R et A0F
Gage. s e
No. decargos St ;i‘_ * | Quince (15) - B
Dependencla‘ S bt el Donde se ubique el empleo
I Cargo del Jefe Inmedaato e | Quien e;erza la supervnsnSn dnrecta

L AREA FUNCIONAL

i duferentes éreas de Ia Personerla Distrital.

(S

SWGNA

Donde se ubuque el empleo

: : ~_Hi. PROPOSITO PRINCIPAL
Reahzar Ias actwsdades relacionadas con el proceso de recepcion, rad:cacson transferenma
entrega y archivo de correspondencia y demas documentacion recibida y producida por las |

IV DESCRIPCION DE LASF FUNCIONES ESENCIALES :

EAa OADORZREAE T S G = ———

establec&dos y Ias orientaciones del superior inmediato.

2. Realizar las actividades de recepcién, envio, devolucion y control de la correspondenma que ,
serecibe y produce en la Personeria, conforme a lo dispuesto en la nomatividad vigente.

| 3. E;ecutar las comisiones e inspecciones en forma oportuna cuando les sean asignadas por su |

|

superior inmediato y rendir informe por escrito. |

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 ios
correspondientes informes.

4. Realizar actividades de mensajeria y archivo, de acuerdo a los procedlmnentos establecidos

porla Personeria y a las orientaciones del superior inmediato.

5. Atender y orientar telefénica, personalmente y pOr correo electronico, a los usuarios intemos y
extemos, sobre las funciones de la Personeria y de la dependencia, brindando informacion
confiable y ajustada a los procesos de la Personeria. ,

6. Realizar actividades de oficina y asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia.

7. Guardar la debida reserva de los documentos e informacién, que por el desempeno del cargo,
conozca o tenga acceso.

8. Maneiar 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.
3. Atender oportunamente a los usuarios que solicitan documentos que reposan en el Archivo \6\
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General de la Personeria.

Wi

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 magnétxoos e nmpnesos de acuerdo con los |

1

procedimientos establecidos y las orientaciones del superior inmediato cuando se requiera. |

B 12 Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencaa y | |

B
,

el empleo

» Relaciones pubhcas

» Normativa y técnicas de archivo y gestion documental

> lnformatm Basica —~ Word, Excel, PowerPoint

_ V.CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES

COMUNES

Vi COMPETENCIAS COMPORT AMENTALES

- PORNIVEL JERARQU!CO

Compromnso con la 'Orgamzacxon
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Onentac&on alusuarioy al ciudadano

ranay U ode o 0 b

1 Manejo de la informacién
2. Relaciones interpersonales
3. Colaboracion

FORMACI‘ON ACADEMICA

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMch Y EXPER!ENCIA

EXPERIENCIA

Dlploma de Bachiller en cualquler modahdad

y Curso minimo de 40 horas en:

> Atencaon al chente en el sector publuoo

Doce (12) meses de experiencia laboral

VI ALTERNATNA

Tltulo deformacuon tecnolog:ca o de formacwn tecnica profesmnal por un (1) ar"to de expenencua
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacién de los estudios en la

respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica o de formaciéon
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) afio de educacién 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 bachilier para ambos casos.

5
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R HDENTIFICACION DELEMPLEO . = . oo
Nivel: i oo cAsistencial
Denommacaén del Empleo , e ﬁ;Cg)a_QQr_ _
Cédago. e
No de cargos Cotai s e R S Claiteo (4)
Dependencla St . |Oficina de Talento Humano
Cargo delJefelnmedlato s R efe de Oﬁcma
S AREA FUNCIONAL : |
Oficina de Talento Humano o
| e 1l PROPOSITO PRINCIPAL :
'Ejencer vngnlanma oon eI ﬁn de establecer el orden y la conservacuon de la mtegndé&wagl— f)engﬁal

de muebles y elementos de trabajo y omamentacion de la Personeria. 1

ek MG DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES :
Vigilar las instalacsones donde funciona la Personeria Dlstntal.

2. Custodiar los muebles y dtiles de oficina de la Personeria. |

SO ISR ST |

3. Controlar la entrada y salida de personas a la Enbdad
Diligenciar la bitacora establecida para el efecto. o )
Ejercer el control de entrada y salida de la entldad de muebies y utiles de oficina. |
Evitar la comisién de actos delictivos o infracciones en relacion con el objeto de su proteccuon B
Realizar rondas o recorridos por las zonas vigiladas. ——

Revisar permanente de los monitores de! circuito cen'ado de tefevision, cuando aphque

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

Qo |NIO o] s

Ry e M, CONOC!MIENTOS BASICOS OESENCIALES
> ”Relaaones publicas

» WNormas de seguridad
» Manejo seguro de la dotacion ;
7 Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint
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Combromisb con la Organizacién 1. Méne;o de la informacién
Trabajo en equipo 2. Relaciones interpersonales
Adaptacion al cambio 3. Colaboracion

Aprendizaje continuo

%
Orientacion a resuitados i
Orientacion al usuario y al ciudadano [

s

B R i

o VII REQUISITOS DE FORMACléN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
: ; FORMACION ACADEM!CA ST EXPER!ENCIA s
Tntulo Bachmer en oualquuer modalidad y curso] Doce (12) meses de expenencia laboral

minimo de 40 horas en: l

_viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos. S

}
|

» Vigilancia y seguridad

- VL ALTERNATNA

Titulo deformac:on tecnologlca o de formacién técnica profeswnal por un (1) aﬁo de expenenc;a
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los estudios en la
respectiva modalidad.

Tres (3) aflos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica o de formacion
técnica profesional adicional al iniciaimente exigido, y viceversa.

Un (1) afio de educacién superior por un (1) afic de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses
de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y
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B IIDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nwel"- o e .. | Asistencial

.Denommaclon del Empleo L | Auxiliar de Servicios Ge_pe_rgig‘s_:_;“__
Cédngo“.-_ el e ] 470 7 : A 1
e T 02 - o -
[No.decargos: . . | Tres(3) N e ]
Depgqu_encua e OﬁcmadeTalento Humano ]
CargodelJefe |nmed|ato e ;Jefede Oficina

Il AREA FUNCIONAL
Oﬁcma de Taiento Humano

— S— et e ettt e et N O A P S e Y . {

: : Rt lll PROPOSITO PR!NC!PAL _ SRR R |
Reallzar las labores de aseo, ||mp|eza y cafetena para brindar oomodldad a los funcnonanos y
usuarios en los sitios de trabajo del area a la cual esta prestando los servicios, conforme a las |
: normas y procedlmlentos vsgentes ‘

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realszar duanamente las labores de aseo de las oficinas de la personena Dlstnta! yl
mantenerlas en excelente presentacion ante propios y extranos.

| WA XS

2. Mantenerlos bafos y lavamanos en perfectas?oridiciones de aseo y limpieza y con la dotacién |
necesaria.

3. Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, cortinas y todo elemento accesorio de las !
areas de las oficinas.

l

4. Clasificar la basura empacando desechos organicos, papeles y matenales solidos en bolsas
separadas.

| 5. Preparar, servir y distribuir las bebidas y alimentos que se requieran en !as dependencnas
donde estén asignadas, para atender funcionarios y visitantes, o con ocasion de juntas,
reuniones o eventos especiales.

6. Responder por el buen uso y conservacion 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 demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia y €l

_Em.ri&qi =
: | V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

> Relaaones pubhcas

| » Normas de seguridad 5
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» Manejo seguro de elementos de aseo y cafeteria

: VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ChE
comumzs POR NIVEL JERARQUICO P

, Compromsso con la Orgamzacvén B X Méhe;o de la informacion B
Trabajo en equipo 2. Relaciones interpersonales
Adaptacion al cambio 3. Colaboracion

Aprendizaje continuo ;
Orientacion a resultados f
___Onentac:on al usuario y al ciudadano l — T |

N REQUISFI‘OSDEFORMACION ACADEMICAY EXPER!ENC[A SRk ]
FORMACION ACADEMICA SLhe e EXPERIENCIA '

Titulo Bachiller en cualquier modalidad y curso Doce (12) meses de experiencia laboral R
'minimo de 40 horas en:

LT I U TR SR

}f'f:'“:“
i

» Operaciones y protocolos basicos de
limpileza

» Técnicas de aseo y
. Atencién aI cliente ,
i - VIlIl. ALTERNATIVA SRR
T;tulo deformacxon tecnolog:ca o de formacnon técnica profeswnal por un (1) ano de expenenaa 1
. relacionada, siempre y cuando se acredite ia terminacion y la aprobacion de los estudios en la
respectiva modalidad.

Tres (3) afos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) afo de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, 0 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. __ L]

Articulo Cuarto. Naturaleza de los empleos segun el nivel jerarquico y funciones
generales de los mismos. De conformidad con lo previste en el Decretol.ey 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 comesponden funcionesde
direccion general, de formulacion de politicas institucionales y de adopcion de planes,
programas y proyectos.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tienen, entre ofras, las siguientes
funciones generales:

Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con el Municipio y velar
por el cumplimiento de los téminos y condiciones establecidos para su ejecucion.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos del Municipio, en
concordancia con los planes de desarrolio y las politicas trazadas.

Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a ia 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 Gobiemno en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de ia entidad o del sector.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacionpara la
ejecucion y seguimiento de los planes dei sector.

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en quetenga
asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control interno, el cual debeser
adecuado a la naturaleza, estructura y mision del Municipio.

L.as demas sefaladas 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 empieos cuyas funciones consisten en asistir,aconsejar'y
asesorar directamente a los empleados publicos de la aita direcciéon de la Personeria
Distrital.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes
funciones

: 8

2.

Asesorar y aconsejar a la alta direccién del Municipio en la formulacion, coordinacion y
ejecucién de las politicas y planes generales de la entidad.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, laejecucion y el control
de los programas propios del Municipio.

Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional
y los propésitos y objetivos de la entidad que le sean confiados poria administracion.

Asistir y participar, en representacion del Municipio, en reuniones, consejos, juntas o

18
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comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.
5. Preparar y presentar los informes sobre las acfividades desamoliadas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

6. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea
de desempenio.

4.3. Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecuciony
aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferentea la
técnica profesional y tecnolégica, reconccida por la, ley y que segin su complejidad y
competencias exigidas, les pueda comesponder funciones de coordinacion, supervision y
control de areas interas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos
institucionales.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendrén, entre otras, las siguientes
funciones:

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de pianesy
programas del area intema 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 ejecucién y utilizacion optima delos recursos
disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrolio de los programas, proyectos y las
actividades propias del area de desempefio.

4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorarla
prestacion de los servicios a su cargo,

5. Proyectar, desarroliary 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
desempeiio, y absolver consultas de acuerdo con las poliicas 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 autordad competente, de acuerdo con el area
de desemperio.

4.4. Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrolio de
procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi comolas
relacionadas con la aplicacién de la ciencia y la fecnologia.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, Iassiguientes%
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funciones:

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales
del area de desempenio y sugerir las altemativas de tratamiento y generacion de nuevos
procesos.

2. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, 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 procedimientosutilizades en el
desarrollo de planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimientc de los equipos e instrumentosy
efectuar los controles periodicos necesarios.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, deacuerdo con
las instrucciones recibidas.

7. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo conel area
de desemperio.

4.6. Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores, o
de labores que se caracterizan por €l 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 elemenios 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. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas afacilitar
el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempeiio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucién.
Efectuar diligencias extemas cuando las necesidades del servicio 1o 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 seiialadas 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:

9.

. Cumplir y 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 vy las
ordenes superiores emitidas por funcionario competente.

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.

Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio que le sea encomendado y
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 desarroiio y lospresupuestos.

Utilizar los bienes y recursos asignados para el desempeio de su empleo, cargoo
funcién, las facultades que le sean atribuidas, o la informacion reservada a quetenga
acceso por razén de su funcion, en forma exclusiva para los fines a que estan afectos.
Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén de su empleo,cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, € impedir o evitar la
sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacion indebidos.

. Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a ias personas con que tenga relacionpor

razon del servicio.

. Cumplir las disposiciones que sus superiores jerarquicos adopten en ejercicic desus

atribuciones, siempre que no sean contrarias a la Constitucion Nacional y alas leyes
vigentes, y atender los requerimientos y citaciones de las autoridades competentes.

Desempenar el empleo, cargo o funcidn sin obtener o pretender beneficios adicionales
a las contraprestaciones legales y convencionales cuando a ellas tenga derecho.

10. Acreditar los requisitos exigidos por ia ley para la posesion y el desempefio del cargo.

11. Realizar personalmente 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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T Resolucion No. 249
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12.Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio 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 Pemnitir 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
desempeiio de sus funciones.

18. Permanecer en el desempefio de sus labores mientras no se haya hecho cargode ellas
quien deba reemplazario, salvo autorizacion legal, reglamentaria, o de quien deba
proveer el cargo.

19.Hacer los descuentos conforme a la ley o a las 6rdenes de autoridad judicial y girar en
el término que sefale la ley o la autoridad judicial los dineros correspondientes.

20. Dictar los reglamentos o manuales de funciones de ia entidad, asi como los intemos
sobre el ramite del derecho de peticion.

21_Calificar a ios funcionarios 0 empleados en la oportunidad y condiciones previstas por
ia 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
Nacion o a la Personeria, cuando estos lo requieran, la procedencia del incremento
patrimonial obtenido durante el ejercicio del cargo, funcion o servicio.

25. Denunciar los delitos, contravenciones y faltas discipiinarias de los cuales tuviere
conocimiento, salvo las excepciones de ley.

26.Poner en conocimiento del superior los hechos que puedan perjudicar el
funcionamiento de la administracion y proponer las iniciativas que estime utiles para el
mejoramiento del servicio.
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27. Publicar en las dependencias de la respectiva entidad, en sitio visible, y en {a 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 et
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 condicién de jefe inmediato, adelantar el tramite de jurisdiccion coactiva
en la respectiva entidad, para el cobro de la sancién de multa, cuando el pago no se
hubiere efectuado oportunamente.

31.Ejercer, dentro de los témminos legales, la jurisdiccion coactiva para el cobro delas
sanciones de muita.

32. Adoptar el Sistema de Control Interno y la funcion independiente de Auditoria, intema
de que trata la Ley 87 de 1993 y deméas normas que la modifiquen 0 complementen.

33. Implementar el Control Disciplinario Interno al més alto nivel jerarquico del organismo
o entidad plblica, asegurando su autonomia e independencia y el principio de segunda
instancia, de acuerdo con las recomendacicnes que para el efecto senale 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 Yy cuando existan los recursos
presupuestaies para el efecto.

35. Recibir, tramitar y resolver las quejas y denuncias que presenten los ciudadanosen
ejercicio de la vigilancia de la funcion administrativa del Estado.

36. Ofrecer garantias a los servidores publicos o a los particulares que denuncien acciones
u omisiones antijuridicas de ios 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, resuitados,
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
informacién a la ciudadania, que faciliten a esta el conocimiento periddico dela
actuacién administrativa, los informes de gestion y los mas importantes proyectos a
desarroliar.

39 Actuar con imparcialidad, asegurando y garantizando los derechos de todas las
personas, sin ningun género de discriminacion, respetando el orden de inscripcion,
ingreso de solicitudes y peticiones ciudadanas, acatando los témminos de ley. ?\\
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40. Acatar y poner en practica los mecanismos que se disefien para faciiitar la participacion
de la comunidad en la planeacion del desarrollo, la concertacion yla toma de decisiones
en la gestion 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 drea donde desempena su funcién.

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, salve disposicion en contrario, la
informacion que de acuerdo con la ley los servidorespublicos estan obligados a remitir,
referida a las sanciones penales y discipiinarias 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 Ias
condenas proferidas enejercicio de ia accion de repeficidn 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 sefialados para cada nivel
jerarquico. Sin embargo, de acuerdo con ia jerarquia, lasfunciones, 1as competencias y ias
responsabilidades de cada empleo, podran prever la aplicacién de las siguientes
equivalencias:

6.1 Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional:
6.1.1 Eltitulo de posgrado en la modaiidad de especializacion por:

6.1.1.1 Dos (2) aios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acrediteel titulo
profesionai, 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 ias funciones del cargo, 0

6.1.1.3 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) afic 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 formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, 0

6.1.2.3 Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al fitulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
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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 doctorade 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 formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

6.1.3.3 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 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 emplec.

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 terminacion y la aprobacién de
los estudios en la respectiva modalidad.

6.2.2 Tres (3) anos de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica ode
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.
6.2.3 Un (1) afic de educacion superior per un (1) ano de experiencia y vicaversa, opor 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.

6.2.4 Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacién basica secundaria y un (1) afo de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP de Sena.

6.2.5 Aprobacién de un (1) afio de educacidn 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) afos de educacién basica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del Sena.

6.26.2 Dos (2) afos de formacién en educacion superior, 0 dos (2) afos de experiencia
por el CAP Técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre

1.500y 2.000 horas.

6.2.6.3 Tres (3) afios de formacion en educacion 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 Distritalﬁ
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determinara en acto administrativo separado, las equivaiencias para los empleos que fo
requieran, de conformidad con los lineamientos establecidos en la presente Resolucion.

Articulo Séptimo. Correccién de Ficha la Técnica del Empleo Profesional
Universitario cédigo 219. La plaza del empleo denominado profesional universitario
codigo 219, cuyo propésito principal es Proyectar, desarroltar, implementar, administrar,
coordinar y ejecutar fas actividades del Sistema de Gestion de la Seguridad y la Safud en el Trabajo
en ia entidad, tendientes a lograr un eficiente desemperio def personal, por error involuntario de
digitacion en la ficha técnica cormrespondiente, se indicé como grado salarial el No.11,
siendo el comrecto el grado 04 de conformidad con lo dispuesto en la planta y en la escala
salarial. La correccion de que trata el presente articulo se surte con fundamento el articulo
45 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, que
permite corregir los errores simplemente formales contenidos en los actos administrativos,
ya sean aritmeéticos, de digitacion, de transcripcion o de omision de palabras.

Articulo Octavo. Separacion de la Ficha Técnica del Emplec Profesional
Especializado cddigo 222. La plaza del empleo denominado profesional especializado
cédigo 222, cuyo propésito principal es Aplicar los conocimientos propios de su formacion
académica en aquelfos asuntos que le sean asignados de conformidad con los procedimientos
internos, para la guarda y promocién de los Derechos Humanos, los Derechos fundamentales, Ia
defensa del orden juridico, los derechos y garantias de los ciudadanos, Ia intervencién en la solucion
de conflictos, la proteccion del interés publico y la vigilancia de la conducta oficial, por error
involuntario de digitacion en la ficha técnica correspondiente, se indicé en el niumero de
cargos que eran (4) plazas, siendo necesano 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 formacion académica 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 ia planta.

Articulo Noveno. Prohibicién de compensar requisitos. Cuando para el desempenio de
un empleo se exija una profesién, arte u oficio debidamente reglamentado, ios grados,
titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas enlas normas sobre la materia no
podran ser compensados por experiencia u ofras calidades, saivo cuando la ley asi io
establezca.

Articulo Decimo. Publicidad. El Jefe de Oficina de Talento Humano o quien tenga a su

cargo la administracién y desarrollo del Talentc Humano de la Entidad, entregara a cada

funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manua!

para el respectivo empieo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en ofra

dependencia que implique cambio de funciones o cuando en la adopcién o modificacion %
8
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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
publicacion y deroga las disposiciones que le sean contrarias, en especial la
Resolucion No. 011 de 2020.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en la ciudad de Cartagena de Indias, a los catorce (14) dias del mes de Julio del afio
Dos Mil Veintitrés (2023).

CARMEN ELENA DE CARO MEZA
Personera Distrital De Cartagena de Indias

Vo, Bo. ALVARO PALOMING GELES 1
Jefe Oficin. esora Juidica

' 1

‘('}1 -
Vo. Bo~JANNY M. AGUAS RODRIGUEZ
Personera Auxiliay

Proyecto: CONSUELO GAITAN DE M.
Asesora extermna
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