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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

25 3




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

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA l VERSION: 4
; |
Resolucién No. 249
iuli FECH
{14 de julio de 2023) mao; " DE

i MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES | {14-07-2023):

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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5. Orientacion a resultados

6. Orientacién al usuario y al ciudadano




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA CODIGO: GA-M-001

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA VERSION: 4
| R Resolucion No. 249
(14 de julio de 2023) FECHA DE
APROBACION

|

| MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES | (14.07-2022):

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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