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RESOLUCION Nro. ;13 1
76 MAR 2019

"Por medio de la cual se ajusta el manual especifico de funciones de la Personeria

de Medellin”

EL PERSONERO DE MEDELLIN

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales, especialmente las conferidas por la
Ley 136 de 1994, el Decreto 1083 de 2015, y los Acuerdos Municipales 036 de 2006 y
054 de 2007, y '

CONSIDERANDO:

Que mediante el Acuerdo 036 de 2006, se. ajustan a la ley la planta de cargos
de la Personeria de Medellin y su manual de funciones y competencias para
los empleos que conforman la planta de personal de la Personeria de Medellin,

Mediante Acuerdo 54 de 2007 se modifico parcialmente el Acuerdo 36 de
2006, definiendo los requisitos de formacién para algunos cargos en la
Personeria de Medellin.

Que en el articulo 9 del mencionado Acuerdo, se faculta al Personero para que
mediante acto administrativo adopte las modificaciones o adiciones necesarias
para mantener actualizado el manual especifico de funciones y de
competencias laborales.

Que el Decreto Nacional 1083 de 2015, modificado por los Decretos 648 de
2017 y 815 de 2018, establece el sistema de nomenclatura y clasificacion de
funciones y requisitos generales de los empleados de las entidades territoriales
que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004 y sus
competencias comunes y especificas por nivel.

Que el referido Decreto, en el capitulo 5 del Titulo 2, estipula lo relacionado
con la experiencia (profesional, relacionada, laboral o docente) y los requisitos
laborales y requisitos para el ejercicio de los empleos, estableciendo unos
minimos (los cuales no podran ser disminuidos) y unos maximos (los cuales no
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podran ser excedidos), en relacion con los requisitos de estudios y experiencia,
respectivamente.

6- Que mediante Decreto 815 de 2018, que modifico el titulo 4 del Decreto 1083
de 2015, se establecen las competencias laborales generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se
aplican los Decretos-Ley 770 y 785 de 2005.

7- Que la Resolucién 667 de 2018 Emanada del Departamento Administrativo de
la Funcion Publica adopto el catalogo de competencias funcionales para las
areas o procesos transversales de las entidades publicas.

8- Que en los términos del Catalogo adoptado por el Departamento Administrativo
de la Funciéon Publica’, la transversalidad se puede resumir como. que son
procesos que toda la administracion debe satisfacer, y que regularmente no los
desarrolla inicamente con la gestion de una dependencia especifica, pues aun
cuando en la estructura exista una unidad operativa que debe liderar esos
procesos, las demas dependencias suelen tener obligaciones frente a sus
actividades

9- Que. mediante en el titulo 3 del Decreto 1083 de 2015 se compil6é el Decreto
Nacional 2484 de 2014, que reglamento el Decreto Ley 785 de 2005, en su
Articulo 2.2.3.5, estipula que las entidades y organismos identificaran en el
manual de funciones y de competencias laborales los Nucleos Basicos de
Conocimiento - NBC- que contengan las disciplinas académicas o
profesionales, de acuerdo con la clasificacidon establecida en el Sistema
Nacional de Informacién de la Educacién Superior - SN1ES-.

10- Que mediante comunicacion con radicado CITISE:20180113532312, la Oficina
de Control Interno de la Personeria solicita al Asesor pronunciamiento frente a
los hallazgos realizados a la revision del “Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales identificado dentro del Sistema de Gestion de la
Calidad con cédigo MDPI004 version 07 (del 14 de junio de 2016)” que fue

! Documento anexo a la Resolucién 667 de 2018 expedido por el Departamento Administrativo de la Funcién

Publica
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contrastado con lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015, los Acuerdos 08 de
2002 y 36 de 2006 y la Resolucién 236 de 2015 expedida por el Personero de
Medellin, entre los que se resaltan las diferencias en la nomenclatura de
algunos de los empleos.

11-  En respuesta a dicha solicitud, se manifesté la necesidad de hacer las
correcciones y ajustes al Manual de funciones a la luz de lo estipulado en el
Acuerdo 36 de 2006 y las disposiciones modificatorias del Decreto 1083 de
2015, conservando la nomenclatura establecida en el citado Acuerdo.

12-  Que el Inciso 3 del Articulo 35 de la Ley 1551 de 2012, que modificé el Articulo
170 de la Ley 136 de 1994, introdujo requisitos para ser elegido Personero
Municipal y por ello deben incluirse en el presente manual especifico de
funciones.

13-  El articulo 8 del decreto 1072 de 2015 establece que

“Articulo 8. Obligaciones de los Empleadores. El empleador esta obligado a
la proteccion de la seguridad y la salud de los trabajadores, acorde con lo
establecido en la normatividad vigente.

Dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST en la empresa, el empleador tendra entre otras, las siguientes
obligaciones:

(...) 2. Asignacion y Comunicacion de Responsabilidades: Debe asignar,
documentar y comunicar las responsabilidades especificas en Seguridad y
Salud en el Trabajo SST a todos los niveles de la organizacién, incluida la
alta direccion;”

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1o: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales,
para la planta de empleos establecida por el Acuerdo 36 de 2006, modificado
parcialmente por el Acuerdo 54 de 2007, cuyas funciones deberan ser realizadas por sus
servidorgs publicos con excelentes estandares de calidad y sentido de pertenencia, en
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orden al logro de los propésitos y las metas misionales, visionales de la Entidad, de sus
valores y objetivos, en procura de contribuir a un mejoramiento permanente de la
Institucidn, de sus servidores y a [a materializacion de los fines esenciales del Estado, asi:

PERSONERO MUNICIPAL
I. IDENTIFICACION

NIVEL: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Personero

CODIGO: 015

No. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Personeria de Medellin
CATEGORIA SALARIAL: Fuera de curva
NATURALEZA DEL CARGO: Periodo

Il. AREA FUNCIONAL:

Despacho del Personero

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer funciones de Ministerio Publico para la guarda y promociéon de los Derechos

Humanos, la proteccion del interés publico y la vigilancia de quienes desemperian

funciones publicas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Vigilar el cumplimiento de la Constitucion, el Bloque de Constitucionalidad, las
Leyes, las Ordenanzas, los Acuerdos, las decisiones judiciales y los actos
administrativos, promoviendo las acciones a que- hubiere lugar, en especial las
previstas en el articulo 87 de la Constitucion Nacional.

2. Desarrollar las actividades de promocion, proteccidn y defensa de los Derechos
Humanos y del Derecho Internacional Humanitario.

3. Defender los intereses colectivos, en especial el derecho al medio ambiente,
interponiendo e interviniendo en las acciones judiciales, populares, de cumplimiento
y gubernativas que sean procedentes ante las autoridades respectivas.

4. Ejercer vigilancia de la conducta oficial de quienes desempefian funciones publicas
municipales y ejercer la competencia preferente sobre la funcién disciplinaria
respecto de los servidores publicos municipales de conformidad con la Constitucion
y la Ley.

5. Ejercer las funciones del Ministerio Publico ante las autoridades del orden
municipal.

6. Defender el patrimonio publico interponiendo las acciones judiciales y
administrativas pertinentes.

7. Vigilar la distribuciéon de recursos provenientes de las transferencias de los ingresos
corrientes de la Nacion al municipio y la puntual y exacta recaudacion e inversion
de las rentas municipales e instaurar las acciones correspondientes en caso de

PROYECTO: v reviso Q). ; ONSE ao,
cobico - [[ - £bPIo22 | vERsiON ! s .

.

RESOLUCION ' | ..~ 304, . . | VIGENCIA L 14/08/2016

CENTRO CULTURAL PLAZA LA LIBERTAD
Carrera 53A N° 42-101 / Conmutador +57(4)384 99 99 - Fax +57(4) 381 18 47
Email: info@personeriamedellin.gov.co/Pag.: www.personeriamedeliin.gov.co

incumplimiento de las disposiciones legales que rigen esta materia.
dlconlec

—g 1¢::Net ’—

/

~.Cg 00, " -
“RTECAD: Cerlificado N SC 735 1



-

)

e Personeria

9/~ de Medellin

Donde todos contamos
NIT 890905211-1

131,

26 MAR. 2019

10.

11.

12.

13.

Vigilar la participacién ciudadana en materia de servicios publicos, su equitativa
distribucién social y la racionalizacion econémica de sus tarifas y presentar a los
organismos de planeacién las recomendaciones que estimen convenientes.
Realizar alianzas y convenios con Entidades externas para un mejor desarrollo de
las actividades en beneficio del cumplimiento de la misién de la Personeria.
Divulgar, coordinar y apoyar el disefio, implementacién 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
Gobierno Nacional o Departamental para la proteccién de los Derechos Humanos,
y orientar e instruir a los habitantes del Municipio en el ejercicio de sus derechos
ante las autoridades publicas o privadas competentes.

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

Ejercer la funcién de ministerio publico en primera instancia en los procesos
judiciales de que trata la Ley 1561 de 2012. »

Delegar en los judicantes adscritos a su despacho, temas relacionados con:
derechos humanos y victimas del conflicto conforme a la ley 1448 de 2011 y su
intervencidén en procesos especiales de saneamiento de titulos que conlleven la
llamada falsa tradicidn y titulaciéon de la posesion material de inmuebles.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

1. Definir, firmar y divulgar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo a través de
documento escrito.

2. Debe asignar, documentar y comunicar las responsabilidades especificas en
Seguridad y Salud en el Trabajo a todos los niveles de la organizacién, incluida la
alta direccion.

3. Recibir la rendiciéon de cuentas al interior de la Personeria de Medellin: A quienes se
les hayan delegado responsabilidades en el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SGSST).

4. Debe definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para
el disefio, implementacién, revisién evaluacién y mejora de las medidas de
prevencién y control, para la gestidn eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de
trabajo.

5. Debe garantizar que opera bajo el cumplimiento de la normativa nacional VIQente
aplicable en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

6. Debe adoptar disposiciones efectivas para desarrollar ias medidas de identificacion
de peligros, evaluacién y valoracién de los riesgos y establecimiento de controles
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11.
12. Asignar los representantes del Copasst por el area administrativa.

13. Delegar un representante de Ia alta direccién para la gestion SST.

14. Procurar el cuidado integral de su salud;

15. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud,;

16. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la

que prevengan dafios en la salud de los servidores y/o contratistas.

Debe disefar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los
objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Implementar y desarrollar actividades de prevencién de accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

Debe asegurar la adopcién de medidas eficaces que garanticen la participacion de
todos los servidores, contratistas y sus representantes.

10. Debe garantizar la disponibilidad de personal responsable de la Seguridad y Salud

en el Trabajo, cuyo perfil debera ser acorde con lo establecido con la normativa
vigente y los estandares minimos que para tal efecto determine el Ministerio del
Trabajo.

Firmar las investigaciones de los accidentes de trabajo.

Seguridad y Salud en el Trabajo de la Personeria de Medellin;

17. Informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de

trabajo;

18. Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo

definido en el plan de capacitacion del SG-SST.

19. Patrticipar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestiéon de la

Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

20. Reportar actos o condiciones inseguras que puedan causar incidentes o accidentes

de trabajo o dafios materiales para la Personeria de Medellin
. Reportar los accidentes de trabajo en el tiempo oportuno.

22. No laborar bajo el efecto de sustancias psicoactivas

\'A|

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Co~NOTOThA~,WN

11

1. Derecho constitucional.

. Derechos Humanos e Internacional Humanitario.

. Derecho laboral y seguridad social.

. Derecho administrativo.

. Derecho de policia.

. Derecho civil, procesal civil, comercial y de familia.
. Derecho penal y procedimiento penal.

. Régimen municipal.

. Normas sobre solucién alternativa de conflictos.
10. Derecho disciplinario.

. Normas sobre participacion ciudadana.

V)
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12. Régimen de contratacion estatal.
13. Servicios publicos.
14. Administracién publica y alta gerencia.

15. Conocimientos en informatica (Word, Excel, PowerPoint, Internet).

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Nucleo Basico de Conocimiento: De conformidad con la Ley 136 de 1994,
Derecho y afines No aplica.
Titulo de postgrado o especializaciéon:
Areas afines con las funciones del cargo
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PERSONERO AUXILIAR
1. IDENTIFICACION
NIVEL: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Personero Auxiliar
CODIGO: 017
No. DE CARGOS: 01
DEPENDENCIA: Personeria de Medellin
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero de Medellin
CATEGORIA SALARIAL: Fuera de curva
NATURALEZA DEL CARGO: Libre Nombramiento y Remocién de
Gerencia Pudblica

IIl. AREA FUNCIONAL

Person

eria Auxiliar

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la adecuada gestion de los recursos humanos, logisticos, financieros,
juridicos y contractuales de la Personeria de Medellin para el logro eficiente y eficaz de
la mision institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DEPAAT,,

CENTRO CULTURAL PLAZA LA LIBERTAD

1. Implementar la correcta administracion del personal de conformidad con la
Constitucion Politica y Ley.

2. Seleccionar el personal necesario para la correcta marcha de la entidad, de
acuerdo con el manual de funciones y competencias laborales y la Ley.

3. Liderar el disefio de los planes de Capacitacion, Bienestar Social e Incentivos
para los funcionarios de la Personeria y asegurar su adecuada ejecucion y
administracion.

4. Liderar el proceso de evaluacion del desempefio del personal, dentro del marco
establecido en la Ley de carrera administrativa.

5. Dirigir la induccién, reinduccidon y entrenamiento especificos en los puestos de
trabajo, del personal que ingresa a la Personeria.

6. Actuar por delegacion, como ordenador del gasto, de acuerdo con lo dispuesto
en la Ley. A

7. Orientar, coordinar y controlar la elaboraciéon de los planes y programas
contables y presupuestales de la Personeria.

8. Dirigir la elaboracién del anteproyecto de presupuesto para cada vigencia y
efectuar la consolidacion del mismo para su presentacion ante las instancias
requeridas.

9. Dirigir la gestion juridica y contractual de la entidad.

10. Administrar los bienes muebles e inmuebles para su correcta utilizacion y
conservacion.

11. Dirigir la gestiébn documental de la entidad, para el correcto manejo, control y

/)
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conservacion de los documentos fisicos y electrénicos de la Personeria.

12. Realizar acciones efectivas para que los servidores adscritos a la dependencia
conozcan y comprendan las politicas, planes, programas y directrices, que se
adopten en la Entidad

13. Desempeiar las demas funciones asignadas por las normas legales de acuerdo
con el nivel, naturaleza y area de desempefio de su cargo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y

SALUD EN EL TRABAJO

1. Ser el representante del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST

2. Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, y como minimo una (1) vez al afo,
realizar su evaluacion.

3. Informar a la alta direccién sobre el funcionamiento y los resultados del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

4. Promover la participacion de todos los miembros de la Personeria de Medellin
en la implementacion del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST.

5. Ejecutar el plan de trabajo anual del Sistema de Gestién en Seguridad y Salud
en el Trabajo.

6. Mantener los indicadores del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

7. Realizar las investigaciones de los accidentes de trabajo en el tiempo definido
y realizar los tramites pertinentes y llevar los indicadores actualizados.

8. Velar por la implementacion de los programas de riesgos prioritarios y de
vigilancia epidemiolégica para evitar accidentes de trabajo y enfermedades
laborales.

9. Coordinar con las instancias respectivas, la obtencién oportuna de recursos
econémicos y materiales en general para efectuar las actividades propias del
Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

10. Procurar el cuidado integral de su salud;

11. Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud;

12. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la Personeria de Medellin;

13. Informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de
trabajo;

14. Participar en las actividades de capacitacién en Seguridad y salud en el
Trabajo definido en el plan de capacitacién del SG-SST.

15. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidn
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16. Participar en la eleccion del representante de los miembros del Copasst por

parte de [os servidores

17. Reportar actos o condiciones inseguras que puedan causar incidentes o
accidentes de frabajo o dafios materiales para la Personeria de Medellin

18. Reportar los accidentes de trabajo en el tiempo oportuno
19. No laborar bajo el efecto de sustancias psicoactivas

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

LCoNOOA~LON=

Derecho constitucional.

Derecho administrativo, Laboral y Seguridad Social.
Derechos Humanos e Internacional Humanitario
Derecho de policia

Derecho civil, procesal civil, comercial y de familia
Derecho penal y procedimiento penal

Régimen municipal

Normas sobre solucion alternativa de conflictos
Derecho disciplinario

. Normas sobre participacion ciudadana
. Régimen de contratacién estatal

Servicios publicos

. Administracién publica y alta gerencia.

Normas sobre carrera administrativa y administracién de recursos humanos.
Normas de presupuesto y gasto publico.

Normas contables para la administracion ptblica.

Normas sobre contratacién estatal.

Conocimientos en informatica (Word, Excel, PowerPoint, Internet).

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Nucleo Basico de Conocimiento:
Derecho y afines Cuarenta y ocho (48) meses de

: . .. .. |experiencia profesional y/o relacionada.
Titulo de postgrado o especializacion:

Derecho Publico, Administrativo,
Constitucional, Disciplinario, Administracion
Publica o en areas afines con las funciones

del cargo.
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JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNO
I. IDENTIFICACION
NIVEL: ) Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe de Oficina de Control Interno
CODIGO: 006
No. DE CARGOS: 01
DEPENDENCIA: Personeria de Medellin
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero de Medellin
CATEGORIA SALARIAL: Fuera de curva
NATURALEZA DEL CARGO: Libre Nombramiento y Remocién de
Gerencia Publica.

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Control Interno
Il. PROPOSITO PRINCIPAL .
Planear y dirigir el seguimiento y la evaluacién del Sistema de Control Interno de la
Personeria de Medellin, conforme a la normativa vigente y las politicas internas, a fin de
contribuir al mejoramiento continuo de la Entidad.
Asesorar a la Alta Direccidn en cuanto a la implementacién, desarrollo y mantenimiento
del Sistema de Control Interno de la entidad y proponer recomendaciones que
contribuyan a su fortalecimiento.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar el desarrollo del Sistema de Control Interno de acuerdo con la
normatividad vigente
2. Orientar a la entidad hacia la efectividad de los controles de acuerdo con las
metas y objetivos
3. Examinar la efectividad de la gestion del riesgo de acuerdo con las metodologias
establecidas.
4. Coordinar las actividades de auditoria y auditar los procesos de acuerdo con el
Programa Anual de Auditorias y las normas generalmente aceptadas.
5. Cumplir con los requerimientos de las entidades externas, de acuerdo con la
normatividad vigente.
6. Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.
7. Facilitar el flujo de informacién de acuerdo con las necesidades y requerimientos
del Nominador y Ia Alta Direccién.
8. Proporcionar recomendaciones estratégicas al Nominador y a la Alta Direccién,
de acuerdo con los resultados de los seguimientos a los diferentes procesos.
9. Elaborar el Programa Anual de Auditoria y presentarlo al Comité de
Coordinaciéon de Control Interno para su revision y aprobacion.
10 Interactuar de manera efectiva con el Comité de Coordinacién de Control Interno
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11. Disefiar y gestionar aprobacion del Estatuto de Auditoria

12. Revisar de manera periédica el Estatuto de Auditoria Interna, y si es del caso,
presentarlo al Comité de Coordinacion de Control Interno para su
actualizacion/aprobacion.

13. Suministrar a la Alta Direccién, informes de diagnésticos que puedan redefinir un
problema

14. Fomentar los principios de autocontrol, autorregulaciéon y autogestion con miras
a prevenir desviaciones y garantizar el cumplimiento razonable de los objetivos
institucionales

15. Facilitar la comunicacién entre los organismos de Control Externo y las
diferentes dependencias de la entidad, con el fin de desarrollar adecuadamente
las actividades de auditoria externa y controlar la distribucién de la informacion.

16. Establecer politicas, manuales y procedimientos para guiar la actividad de
auditoria interna.

17. Valorar si un auditor o equipo auditor demuestra la competencia suficiente para
desarrollar actividades de auditoria dentro de la Entidad.

18. Coordinar, junto con el proceso de Talento Humano, los programas de formacion
para los auditores internos y evaluar periddicamente su desemperio.

19. Aprobar y desarrollar servicios de consultoria (asesoria) siempre y cuando no
afecten la independencia de la actividad de auditoria.

20. Velar por que los recursos de auditoria interna, sean apropiados, suficientes y
eficazmente asignados para el cumplimiento del programa.

21. Realizar seguimiento a los Planes de Mejora que se establezcan como
respuesta a los hallazgos y conclusiones de auditoria.

22. Comunicar al Comité de coordinacion de Control Interno o a quien haga sus
veces Yy a la Alta Direccion sobre el avance en los planes de mejora

23. Realizar acciones efectivas para que los servidores adscritos a [a dependencia,
conozcan y comprendan las politicas, planes, programas y directrices, que se
adopten en la Entidad

24. Desempefiar las demas funciones asignadas por las normas legales de acuerdo
con el nivel, naturaleza y area de desempefio de su cargo

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO '

1 Evaluar el sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Personeria de Medellin

2 Procurar el cuidado integral de su salud;

3 Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud;

4 Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la Personeria de Medellin;

5 Informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de

trabajo;
6 Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo

A
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7

8

9

10
11

definido en el plan de capacitacion del SG-SST.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Slstema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Participar en la eleccion del representante de los miembros del Copasst por parte de
los servidores

Reportar actos o condiciones inseguras que puedan causar incidentes o accidentes
de trabajo o dafios materiales para la Personeria de Medellin;

Reportar los accidentes de trabajo en el tiempo oportuno;

No laborar bajo el efecto de sustancias psicoactivas

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NoOOhWN =

Control interno para entidades regidas por la Ley 87 de 1993.

Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano (MECI).
Administracion publica, régimen municipal y alta gerencia.

Contratacién estatal, contabilidad y presupuesto publico.

Sistemas de gestién de la calidad.

Identificacion, formulacidn y evaluacién de proyectos.

Conocimientos en Informatica (Excel, Word, PowerPoint, Internet).

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de postgrado o especializacion:
Areas afines con las funciones del cargo.

Nucleo Basico de Conocimiento: Treinta y seis (36) meses de

Derecho y afines experiencia profesional y/o relacionada.
Economia

Administracién

Contaduria Publica

Ingenieria Administrativa y Afines

A ;
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JEFE DE OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
I. IDENTIFICACION

NIVEL: Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe de Oficina Asesora de
Comunicaciones

CODIGO: 115

No. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Personeria de Medellin

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero

CATEGORIA SALARIAL: 20D ,

NATURALEZA DEL CARGO: Libre Nombramiento y Remocion de
Gerencia Publica

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Comunicaciones

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y ejecutar las politicas, planes y programas en el area de las comunicaciones
de la entidad, que garanticen la comunicacién organizacional y publica y el correcto
manejo de la imagen corporativa de [a Personeria para el logro de los objetivos
misionales de la entidad. T

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir las estrategias que garanticen la uniformidad de la comunicacion de la
Personeria de Medellin.

2. Proponer politicas, estrategias y acciones relacionadas con comunicaciones,
relaciones publicas e imagen corporativa. _

3. Coordinar las relaciones corporativas y de comunicacion con entidades
externas.

4. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, los proyectos y
las actividades de su dependencia.

5. Coordinar los programas y proyectos de Comunicacion Organizacional para
gestionar la informacion y el clima organizacional con los publicos internos de Ia
institucion.

6. Coordinar con las diferentes dependencias el mantenimiento y suministro de la
informacién requerida para la pagina Web, la intranet corporativa y el correo
electronico institucional.

7. Realizar acciones efectivas para que los servidores adscritos a la dependencia
conozcan y comprendan las politicas, planes, programas y directrices, que se
adopten en la Entidad

8. Desempefiar las demas funciones asignadas por las normas legales de acuerdo
con el nivel, naturaleza y area de desempefio de su cargo
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

1
2
3

4

8

9

Procurar el cuidado integral de su salud;

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud;

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestlén de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad;

Informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de
trabajo;

Participar en las actividades de capacitaciéon en Seguridad y Salud en el Trabajo
definido en el plan de capacitacién del SG-SST.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Participar en la eleccién del representante de los miembros del Copasst por parte de
los servidores

Reportar actos o condiciones inseguras que puedan causar incidentes o accidentes
de trabajo o dafios materiales para la Personeria de Medellin;

Reportar los accidentes de trabajo en el tiempo oportuno;

10 No laborar bajo el efecto de sustancias psicoactivas

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1

2
3
4.
5.
6
7
8
9.
1

Comunicacién social y periodismo.

Relaciones publicas y protocolo.

Planeacién estratégica.

Mercadeo.

Sistemas de Gestién de la Calidad.

Manejo de software de disefio grafico.

Gestidn estratégica por procesos.

Gerencia publica.

Manejo integral de medios de comunicacién masivos: radio, prensa y television.

0. Conommlentos en informatica (Word, Excel, PowerPoint, Internet)

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de postgrado o especializacion:
Areas afines con las funciones del cargo

Nucleo Basico de Conocimiento: Treinta y seis (36) meses de experiencia
Comunicacién social, periodismo y afines profesional y/o relacionada.
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ASESOR

I. IDENTIFICACION
NIVEL: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor
CcODIGO: 105
No. DE CARGOS: 02
DEPENDENCIA: X Personeria de Medellin
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero
CATEGORIA SALARIAL: 20D
NATURALEZA DEL CARGO: Libre Nombramiento y Remocion de

Gerencia Publica.

AREA FUNCIONAL

Despacho del Personero

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

-Asesorar y aportar al Personero Municipal en el disefio, organizacion, coordinacioén y
ejecucion de planes, programas, proyectos, actividades técnicas y de investigacion, y
brindar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con las funciones
constitucionales y legales de la entidad

2.

3.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1.

Elaborar estudios, investigaciones y proyectos para asistir, asesorar y apoyar al
Personero Municipal en el cumplimiento de ia mision institucional.

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

Disenar y proponer politicas, procedimientos, acciones y actividades en materia de
las funciones constitucionales y legales que debe cumplir el Personero Municipal,
particularmente en temas de Derechos Humanos, D.I.H. y desplazamiento forzado.
Desarrollar las actividades necesarias para asesorar al Personero en su funcién de
vigilar, evaluar y hacer seguimiento al proceso de formulacion, discusién y ejecucion
del plan de desarrollo, asi como de los demas planes, programas y proyectos
municipales para asegurar que estos sean acordes con la normatividad vigente y los
intereses generales de la sociedad y el Municipio.

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

Dirigir, participar y coordinar los observatorios, mesas de trabajo o equipos de
investigacién que le sean encomendados.

Realizar acciones efectivas para que los servidores adscritos a la dependencia
conozcan y comprendan las politicas, planes, programas y directrices, que se
adopten en la Entidad.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el Personero o por las
normas legales de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio de su cargo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y
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SALUD EN EL TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salud;

2. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud;

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la Personeria de Medellin;

4. Informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de
trabajo;

5. Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo
definido en el plan de capacitaciéon del SG-SST.

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

7. Participar en la eleccion del representante de los miembros del Copasst por parte de
los servidores

8. Reportar actos o condiciones inseguras que puedan causar incidentes o accidentes
de trabajo o dafios materiales para la Personeria de Medellin;

9. Reportar los accidentes de trabajo en el tiempo oportuno;

10. No laborar bajo el efecto de sustancias psicoactivas

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estadistica.

2. Planeacién estratégica.

3. Ciencia politica.

4. Metodologias de la investigacion.

5. ldentificacién, formulacién y evaluaciéon de proyectos.

6. Derecho constitucional.

7. Derechos Humanos e Internacional Humanitario.

8. Derecho administrativo.

9. Hacienda publica y presupuesto.

10. Sistemas de gestién de la calidad.

11. Normas basicas sobre ordenamiento territorial.

12. Conocimientos en informatica (Word, Excel, PowerPoint, Internet)

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Nicleo Basico de Conocimiento: Treinta y seis (36) meses de experiencia

- Derecho y Afines profesional y/o relacionada

Titulo de postgrado o especializacion:

Areas afines con las funciones del cargo

A) 0
PROYECTO: _| REVISO: kL,Z,
CODIGO i FDPIO224 5 | VERSION
RESOLUCION .| VIGENCIA " -12/08/20

Carrera 53A N° 42-101 / Conmutador +57(4)384 99 99 - Fax +57(4) 381 18 47
Email: inffo@personeriamedellin.gov.co/P4g.: www.personeriamedeilin.gov.co

CENTRO CULTURAL PLAZA LA LIBERTAD

~ e
~-Sermpica®-

Cern ﬁcad N*5C735-1

131.
26 MAR. 2019




e Personeria
9/ de Medellin

- Donde todos contamos
NIT 890905211-1

JEFE DE OFICINA ASESORA DE PLANEACION
I. IDENTIFICACION

NIVEL: Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe de Oficina Asesora de Planeacion

CODIGO: 115

No. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Personeria de Medellin

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero

CATEGORIA SALARIAL: Fuera de curva

NATURALEZA DEL CARGO: Libre Nombramiento y Remocién de
Gerencia Publica

. AREA FUNCIONAL

Oficina

Asesora de Planeacion

[ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, ejecutar y controlar la gestion de planeacion estratégica de la entidad orientada
al desarrollo de las politicas, planes, programas y proyectos dirigidos al cumplimiento de
la mision institucional de la entidad.

1.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar y orientar el proceso de planeacién estratégica de la entidad para
garantizar la ejecucion y seguimiento a los programas y proyectos contemplados
en los planes estratégicos, de accién y operativo de la institucion.

2. Difundir periddica y permanentemente los componentes estratégicos contenidos
en la visiéon, misién, politicas y objetivos estratégicos de la entidad, en la
basqueda del mejoramiento continuo de los servicios prestados a los usuarios.

3. Establecer mecanismos de evaluaciéon y control que permitan garantizar el
desarrollo y ejecucion de los proyectos y planes definidos dentro de los
parametros fijados.

4. Formular, mantener y actualizar el sistema de Gestion de la calidad de la entidad
de acuerdo con las normas vigentes y las politicas institucionales '

5. Dirigir el disefio y normalizaciéon de los procesos de la entidad, buscando la
racionalidad, funcionalidad y el mejoramiento de la gestion organizacional.

6. Realizar acciones efectivas para que los servidores adscritos a la dependencia,
conozcan y comprendan las politicas, planes, programas y directrices, que se
adopten en la Entidad

7. Planificar, coordinar y ejecutar los planes, programas y proyectos de la entidad
en materia de sistemas de informacion y redes de datos de acuerdo con las
politicas directrices de la alta direccion.

8. Realizar el seguimiento a los derechos de peticiéon formulados a la entidad de
acuerdo con los manuales, politicas y caracterizaciones institucionales.

9. Realizar la evaluacion del desempefio de los servidores a su cargo bajo los
criterios y parametros definidos en la Normatividad Vigente.

- /) \
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Desempefiar las demas funciones asignadas por las normas legales de acuerdo con el
nivel, naturaleza y area de desempeifio de su cargo

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

1.
2.
3.

4.

8.

9.
10.

Procurar el cuidado integral de su salud;

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud;

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la Personeria de Medellin;

informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de
trabajo;

Participar en las actividades de capacitacién en Seguridad y Salud en el Trabajo
definido en el plan de capacitacién del SG-SST.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestiéon de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Participar en la eleccién del representante de los miembros del Copasst por parte de
los servidores

Reportar actos o condiciones inseguras que puedan causar incidentes o accidentes
de trabajo o dafios materiales para la Personeria de Medellin;

Reportar los accidentes de trabajo en el tiempo oportuno;

No laborar bajo el efecto de sustancias psicoactivas

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Administracién

- Contaduria Publica

- Economia

- Arquitectura y afines.

- Ingenieria Administrativa y afines

Titulo de postgrado o especializacion:
Areas afines con las funciones del cargo

1. Planeacién estratégica.

2. ldentificacion, evaluacién y formulacién de proyectos.

3. Sistemas de gestion de la calidad.

4. Estadistica. _

5. Presupuesto publico.

6. Alta gerencia.

7. Conocimientos en informatica (Word, Excel, PowerPoint, Internet, Project).
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Nucleo Basico de Conocimiento: Treinta y seis (36) meses de experiencia
- Derecho vy afines profesional y/o relacionada
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PERSONERO DELEGADO

I. IDENTIFICACION

NIVEL:

DENOMINACION DEL EMPLEO:
CODIGO:

No. DE CARGOS:
DEPENDENCIA:

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
CATEGORIA SALARIAL:
NATURALEZA DEL CARGO:

Directivo

Personero Delegado

040

07

Personeria de Medellin

Personero Municipal

20D

Libre Nombramiento y Remocién de

Gerencia Plblica.

II. AREA FUNCIONAL

Unidad para la Vigilancia de la Conducta Oficial — Areas Averiguaciones Disciplinarias y
Vigilancia Administrativa; Unidad para la Proteccién del Interés Publico — Areas
Formaciéon Ciudadana y Solucion Alternativa de Conflictos (Centro de Conciliacién);
Unidad para la Guarda y Promocién de los Derechos Humanos — Areas Atencion al
Publico, Ministerio Publico en lo Penal y Oficina Permanente para los Derechos
Humanos.

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Actuar por delegacién del Personero Municipal como Ministerio Publico para velar por el
cumplimiento. de la Constitucién, el bloque de constitucionalidad, los tratados
internacionales, las leyes, las ordenanzas los acuerdos y las demas disposiciones,
garantizando la vigencia del orden juridico en el Municipio, asi como dirigir y orientar de
manera permanente las actividades y el personal a su cargo para asegurar el
cumplimiento oportuno y eficiente de las funciones, programas y proyectos asignados y
los planes estratégicos, operativo y de accion de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES COMUNES _
1. Ejecutar las politicas y los planes operativos y de accion relacionados con la
unidad administrativa respectiva.

2. Garantizar el cumplimiento de los términos y condiciones establecidas para la
ejecucién del Plan de Accidén de la Unidad, Dependencia o actividad a su cargo.

3. Elaborar y presentar informes de gestion al Personero sobre los procesos a su
cargo y aplicar los correctivos necesarios que se recomienden.

4. Realizar el reparto oportuno de los asuntos asignados a su Unidad, entre los
servidores publicos competentes para su conocimiento y tramite y hacer
seguimiento permanente sobre el estado de estos.

5. Representar judicialmente a la Personeria cuando sea delegado para tal fin.

6. Aplicar los indicadores necesarios para evaluar la gestion de la Unidad a su
cargo.

7. Disenar proyectos y acciones que contribuyan al desarrollo y cumplimiento de la
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10.

11.
12.
13.

14.

misién de la Personeria.

Realizar el proceso de concertacién y evaluacién del desempefio con los
servidores publicos a su cargo.

Realizar acciones efectivas para que los servidores adscritos a la dependencia
conozcan y comprendan las politicas, planes, programas y directrices, que se
adopten en la Entidad ’
Adoptar y hacer seguimiento al cumplimiento de los manuales, politicas internas,
caracterizaciéon de procesos y formatos y planes de mejoramiento definidos por
la entidad para el logro de los fines y metas institucionales.

Administrar y velar por la integridad de los bienes devolutivos asignados para el
cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia.

Establecer las necesidades de compra publica para la dependencia a su cargo
teniendo en cuenta los requerimientos de operacion de la Entidad

Participar en la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las
necesidades de compra.

Desempefiar las demas funciones asignadas por las normas legales de
acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio de su cargo.

FUNCIONES ADICIONALES PARA EL PERSONERO DELEGADO ASIGNADO A LA
DIRECCION DEL CENTRO DE CONCILIACION.

1. Dirigir conforme a la ley 640 de 2001 y demas disposiciones concordantes con
ella, las actividades desarrolladas en el Centro de Conciliacion de la Personeria
de Medellin.

2. Ejercer el control de la legalidad de las actuaciones en el tramite conciliatorio.

3. Garantizar el adecuado registro de las actas de conciliacion en el libro radicador
de actas de conciliacion y el adecuado registro de las constancias de que trata la
ley 640 de 2001 en el Libro de Control de Constancias.

4. Asegurar la ubicacién y conservacién de los documentos de los tramites
conciliatorios.

5. Remitir al Ministerio de Justicia y del Derecho, en los periodos establecidos una
relaciéon del numero de solicitudes radicadas, de las materias objeto de las
controversias, del nimero de acuerdos concmatorlos y del nimero de audiencias
realizadas en cada periodo.

6. Participar en el disefo, elaboraciéon, e implementacion de los cursos de
capacitacion para obtener el certificado de conciliador, cuando asi se requiera.

7. Tramitar ante el Ministerio de Justicia y del Derecho, el reconocimiento como
conciliadores de aquellos abogados que hayan participado y aprobado los
cursos de capacitacién realizados por la Personeria de Medellin.

8. Cubrir las contingencias que, por fuerza mayor, caso fortuito o situaciones
administrativas, se presenten en el centro de conciliacion, en ausencia de
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1.

1.

10.

11.

alguno de los conciliadores; cuya audiencia ya cuenten con dia, hora y
notificacién para su celebracion.

En los casos en que el Director del centro de conciliacién no pueda ejercer como
conciliador, (por incapacidad, licencias, vacaciones, etc.) le correspondera al
personero(a) auxiliar o directivos de la Entidad, siempre y cuando sea abogados
en ejercicio, capacitados en conciliacién extrajudicial en derecho e inscrito en un
Centro de Conciliacion y/o Arbitraje autorizado por el Gobierno Nacional, actuar
como Director del centro de conciliacion con el fin de ejercer el control de
legalidad de las actuaciones y velar por el registro de las actas y constancias.
Resolver los impedimentos y recusaciones que sean formuladas por los
conciliadores o por los usuarios del centro de conciliacion.

Dar Respuestas a los derechos de peticion, solicitados y que competen al centro
de conciliacion.

FUNCIONES ADICIONALES PARA EL PERSONERO DELEGADO ASIGNADO AL
AREA DE AVERIGUACION DISCIPLINARIA

Realizar la revision de las quejas que ingresan al area de avenguacnon
disciplinaria por los distintos canales de comunicaciéon de la entidad, para
determinar el reparto y la remisiéon por competencia a las distintas oficinas de
control interno disciplinario o a la Procuraduria General de la Nacion.

Revisar las decisiones que se toman dentro de las averiguaciones disciplinarias
de los delegados 17D asignados al area.

Dar respuesta a los derechos de peticion que se relacionan con las funciones

del area de averiguacion disciplinaria.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las funcnones del personal ‘a su cargo
para la buena marcha y cumplimiento de las acciones del area.

Ejercer la funcién de vigilancia de los procesos disciplinarios que se adelantan
en las entidades del orden municipal, para lo cual podra designar los servidores
del nivel profesional o directivo a su cargo con el fin de adelantar las actuaciones
correspondientes.

FUNCIONES ADICIONALES PARA EL PERSONERO DELEGADO ASIGNADO AL
AREA VIGILANCIA DE LA CONDUCTA OFICIAL

Adelantar acciones para fortalecer la Prevencion de conductas que afectan el
interés publico y constituyen violacion al régimen de deberes y obligaciones de
los servidores y funcionarios publicos del nivel municipal conforme a lo
establecido en las normas vigentes.

Participar en espacios de comunicacion con la sociedad en temas de prevencion
en la gestion publica para el cumplimiento de los planes y temas preventivos
asignados, segun los procedimientos internos.

Ejecutar acciones para la vigilancia de las entidades publicas y particulares que
ejercen funciones publicas en el orden municipal, para asegurar la defensa del
orden juridico, garantias y derechos fundamentales, sociales, econémicos,
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1.

culturales y ambientales, asi como el para el seguimiento al cumplimento de las
decisiones judiciales a cargo de las entidades publicas del orden municipal,
segun los procedimientos internos.

Vigilar el cumplimiento de politicas publicas con enfoque territorial para la
proteccion de los principios constitucionales y de los derechos de la ciudadania,
segun las tareas asignadas.

Asesorar en el disefio y realizar la aplicacién de estrategias preventivas
orientadas a evitar las conductas disciplinarias y a proteger el interés general.
Adelantar las acciones que promuevan la eficiente prestacién de los servicios
publicos, y velar por los derechos de los ciudadanos y usuarios, de acuerdo con
las normas y procedimientos vigentes.

Enviar al area de disciplinarios los documentos, informes y hallazgos que
indiquen una presunta comision de faltas disciplinarias recabadas en ejercicio de
la funcién de vigilancia.

FUNCIONES ADICIONALES PARA ELPERSONERO DELEGADO ASIGNADO AL
AREA DE PENAL

Asignar los despachos judiciales en los cuales deben actuar los Personeros
Delegados 17D ubicados en su dependencia de acuerdo con los parametros
definidos institucionalmente y de conformidad con las delegaciones que en la
materia haga el Procurador General de la Nacién.

Fijar lineas generales de intervencién a los Personeros Delegados 17D
asignados a su dependencia, en los procesos y diligencias judiciales, que son
competencia de la Personeria Delegada, conforme a la normatividad vigente y
siguiendo las politicas Institucionales.

Conocer y gestionar los requerimientos y tutelas que sean de competencia
directa del area Delegada, de conformidad con la normatividad vigente.

Revisar y aprobar los proyectos de respuesta a los requerimientos que sean de
competencia de los Personeros Delegados 17D asignados a su dependencia, de
conformidad con la normatividad vigente.

Coordinar la elaboraciéon de los documentos e informes de competencia de la
Personeria Delegada de conformidad con las normas vigentes y los lineamientos
institucionales.

Materializar la funcién de ministerio publico en primera instancia en los procesos
judiciales de que trata el articulo 21 de la Ley 1561 de 2012.

Vigilar que la administracién municipal, a través de sus comisarias de Familia a
instancia del tramite de restablecimiento de derechos garantice la piena vigencia
de los derechos y la proteccién integral de la infancia, adolescencia, mujer y
adulto mayor, de conformidad con las normas vigentes sobre la materia y
coordinar las acciones de reaccién preventiva inmediatas para casos de
vulneraciones nifiez y adultos mayores.

Proyectar los conceptos sobre la enajenacién de bienes de los incapaces,
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1.

10.

adultos mayores, remitidas por las notarias del circulo notarial de Medellin, para
la aprobacion y firma del Personero

FUNCIONES ADICIONALES PARA EL PERSONERO DELEGADO ASIGNADO A LA
UNIDAD PERMANENTE PARA LOS DERECHOS HUMANOS

Hacer seguimiento, formular recomendaciones y efectuar exigencias relativas al
cumplimiento de los tratados internacionales, la constitucion, la ley y las politicas
publicas a cargo de las diferentes dependencias del municipio de Medellin
dirigidas a la guarda y promocion de los derechos humanos de los diferentes
grupos poblacionales del municipio de Medellin.

Dirigir la actuaciéon de los funcionarios y colaboradores de la Personeria de
Medellin que estén a su cargo, en los diferentes comités o subcomités de
competencia de la Dependencia, en los que se discutan asuntos relacionados
con los derechos humanos, coordinando las acciones pertinentes para la guarda
y promociébn de los derechos humanos, siguiendo los lineamientos
institucionales.

Dirigir las acciones que sean necesarias en donde exista presunta violacién de
los derechos humanos de la poblacion del municipio de Medellin, propendiendo
por el restablecimiento de estos en los casos a que haya lugar intervenir.

Dirigir la prestacion del servicio de atencion al usuario en la Unidad Permanente
Para los Derechos Humanos de acuerdo con los lineamientos institucionales.
Participar en las acciones tendientes a prevenir y mitigar los efectos de los
desastres naturales o acciones de terceros que afecten o pongan en riesgo a la
poblacién del municipio de Medellin.

Emprender acciones frente a las Instituciones prestadoras de servicios en la
ciudad de Medellin para que cumplan con la obligacion de suministrar la
atencion inicial de manera inmediata a la poblacion que lo requiera.

Realizar el monitoreo de alertas tempranas en procura de identificar de manera
oportuna posibles vulneraciones o situaciones susceptibles a devenir en
vulneraciones a los Derechos Humanos de los habitantes de la Ciudad, con el
fin de dar aviso a las entidades competentes para que intervengan, y verificar
que estas tomen las medidas preventivas y/o correctivas correspondientes y asi
garantizar el goce efectivo de los Derechos

Dirigir el equipo de trabajo de la Personeria de Medellin asignado para ejercer
las competencias asignadas a esta Agencia del Ministerio Publico como
secretaria técnica de que habla ley 1448 de 2011.

Dirigir el equipo de trabajo de la Personeria de Medellin asignado a esta
dependencia para ejercer las competencias asignadas a esta Agencia del
Ministerio Publico en la ley 1801 de 2016.

Dirigir las diferentes investigaciones con respecto a temas relacionados con los
Derechos Humanos que realice la entidad de acuerdo con los lineamentos
institucionales.
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FUNCIONES ADICIONALES PARA EL. PERSONERO DELEGADO PARA LA
ATENCION AL PUBLICO.

1. .Coordinar el proceso de atencidn al publico de acuerdo con los lineamientos y
estandares institucionales definidos en el sistema de gestién de la calidad de la
entidad, verificando la calidad de la prestacién del servicio y la gestidén de turnos
en las diferentes sedes de atencién de la entidad y conforme las politicas
definidas institucionalmente.

2. Coordinar las actividades de asesoria y asistencia al ciudadano en los asuntos
de competencia de la entidad.

3. Coordinar el servicio al ciudadano de asesoria y elaboracién de acciones de
tutela para garantizar el goce efectivo de los derechos.

4. Dirigir, planificar y coordinar el proceso de recepcion de correspondencia y de
los canales de ingreso de solicitudes a la entidad asi como el reparto a las
dependencias de acuerdo con las normas, procedimientos y caracterizaciones
definidos institucionalmente.

5. Coordinar y supervisar el proceso de recepcidon de las declaraciones a las
victimas, como etapa previa a su valoracién por parte de la Entidad competente,
para ser valorados por la Unidad de Registro, teniendo en cuenta los
procedimientos establecidos por la Entidad.

6. Liderar el proceso de verificacion de la inscripcién de las victimas de la violencia
en el registro Unico de victimas (RUV), para efectuar la orientacién necesaria
frente a los programas y servicios a los cuales tienen derecho de acuerdo con
las normas y procedimientos establecidos.

7. Hacer seguimiento a la implementacién y cumplimiento de los dispuesto en la
ley 1801 de 2014 en especial lo establecido en los articulos 155y 211 de la ley.

'FUNCIONES ADICIONALES PARA EL PERSONERO DELEGADO ASIGNADO A LA
UNIDAD PARA LA PROTECCION DEL INTERES PUBLICO:

1. Verificar la efectividad al derecho de peticion de los ciudadanos frente a las
entidades del orden municipal

2. Realizar el acompafiamiento ciudadano en el tréamite de acciones legales y/o
constitucionales en defensa del interés publico, asi como la asistencia a las audiencias
de pacto de cumplimiento dentro de las acciones populares, de acuerdo con los
lineamientos y politicas institucionales

3. Coordinar la asesoria al ciudadano en la reclamacién y seguimiento a los derechos
del consumidor.

4. Coordinar los programas de formacién ciudadana de acuerdo con las necesidades
identificadas y conforme a las politicas y lineamientos institucionales

5. Coordinar las acciones tendientes a garantizar la participacion ciudadana y el
gjercicio de las veedurias ciudadanas, lo que comprende el correspondiente registro, la
sensibilizacién y la expedicién de certificados de registro, de conformidad con los
requisitos establecidos en la normatividad vigente.
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6. Asistir y hacer seguimiento a las Audiencias Publicas convocadas por las Juntas
Administradoras Locales

7. Realizar el cubrimiento permanente a las sesiones programadas por el Concejo de
Medellin e informar a la direccion sobre los aspectos de relevancia que permitan un
acompafamiento institucional en el proceso deliberativo del 6rgano municipal.

8. Realizar actividades de acompafamiento y fortalecimiento del gobierno escolar en
las instituciones educativas del orden municipal con enfoque de participacion.

9. Realizar el seguimiento a politicas publicas de grupos poblaCIonales de proteccién
constitucional del municipio de Medeliin.

10. Coordinar la comision de la veeduria para el seguimiento a la politica de infancia y
adolescencia del municipio de Medellin.

11. Coordinar los enlaces de alertas tempranas para la proteccion de mujeres, infancia y
adolescencia.

12. Participar en el comité municipal electoral como delegado del Personero.

13. Ejercer la funcién de Ministerio Publico en calidad de garante en los procesos
electorales de caracter ordinario, de la circunscripcion nacional, departamental,
municipal y de las organizaciones sociales y comunitarias.

14. Coordinar, efectuar y certificar el registro de la plataforma de juventudes, de
conformidad con lo preceptuado en las leyes 1622 de 2013 y 1885 de 2018,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y

SALUD EN EL TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

2. Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la Personeria de Medellin.

4. Informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de
trabajo.

5. Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo
definido en el plan de capacitacion del SG-SST.

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

7. Participar en la eleccion del representante de los miembros del Copasst por parte de
los servidores.

8. Reportar actos o condiciones inseguras que puedan causar incidentes o accidentes
de trabajo o dafios materiales para la Personeria de Medellin.

9. Reportar los accidentes de trabajo en el tiempo oportuno.

10. No Iaborar bajo el efecto de sustancias psicoactivas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Penal y Procesal Penal.
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Derecho probatorio.

Régimen Disciplinario.

Derecho civil y procesal civil.

Estatuto anticorrupcion.

Contratacién Estatal.

. Derecho Administrativo.

10. Derecho Tributario y Hacienda Publica.

CoNDOh,WN

12. Administracién publica y alta gerencia. -
13. Conciliacién extrajudicial en derecho.

Derecho Administrativo, Laboral y Seguridad Social.
Derecho Constitucional y Derecho Internacional Humanitario.

11. Conocimientos en informatica (Word, Excel, PowerPoint, Internet).

14. Conocimientos en sistemas de gestidn de la calidad.

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nucleo Basico de Conocimiento:
Derecho y Afines

Titulo de postgrado o especializacion:
Areas afines con las funciones del cargo

Diplomados: Para el Director del Centro de
Conciliacién, se requiere ser Diplomado de
Conciliacion  Extrajudicial en  Derecho,
debidamente inscrito ante el Ministerio de
Justicia.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional y/o relacionada
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PERSONERO DELEGADO

‘ I. IDENTIFICACION
NIVEL: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Personero Delegado
CODIGO: 040
No. DE CARGOS: 23
DEPENDENCIA: Personeria de Medellin
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero Delegado 20D
CATEGORIA SALARIAL: 17D
NATURALEZA DEL CARGO: Libre Nombramiento y Remocién
Gerencia publica

Il. AREA FUNCIONAL
Unidad para la Guarda y Promocion de los Derechos Humanos — Area Ministerio
Publico en lo Penal; Unidad para la Vigilancia de la Conducta Oficial — Area
Averiguaciones Disciplinarias
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Actuar por delegacion del Personero Municipal como Agente del Ministerio Publico en
los asuntos de su competencia ante los despachos judiciales para la defensa del orden
juridico, el patrimonio publico y los derechos y garantias, y ejercer la potestad
disciplinaria frente a los servidores publicos municipales garantizando el cumplimiento
de la Constitucion Politica, el Bloque de Constitucionalidad, las leyes y demas
disposiciones normativas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES EN EL AREA DE PENAL

1. Actuar como Ministerio Publico ante las autoridades judiciales y Administrativas,
para la defensa del orden juridico el patrimonio publico, los derechos y garantias
fundamentales.

2. Verificar que las decisiones de archivo en asuntos de nuestra competencia
proferidas por la Fiscalia General de la Nacion se ajusten a lo dispuesto en la Ley.

3. Intervenir de manera diligente y eficaz en las actuaciones ante la Fiscalia General
de la Nacion (Audiencias Preliminares) y ante los Jueces Penales de Conocimiento,
de acuerdo con las competencias asignadas a la Personeria.

4. Revisar de oficio o por solicitud de parte, las actuaciones judiciales en materia penal
para garantizar que estén ajustadas a derecho.

5. Tramitar las peticiones y quejas relacionadas con maltrato infantil, amenazas o
vulneraciones de derechos de los nifios, nifias y adolescentes y realizar de oficio o a
peticidn de parte, visitas a las Comisarias de Familia y demas instituciones que se
brinden proteccion a los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

6. Verificar en calidad de garante, el cumplimiento de las actuaciones de policia judicial
en actividades de nuestra competencia, tales como destruccién de elementos
incautados o reconocimientos fotograficos, entre otros.
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7.

FUNCIONES ESENCIALES EN MATERIA DISCIPLINARIA.

FUNCION ESENCIAL COMUN

Desempeniar las demas funciones asignadas por las normas legales de acuerdo con el
nivel, naturaleza y area de desempefio de su cargo y las que por delegacién del
Personero le correspondan.

Actuar en los procesos judiciales como agentes del Ministerio Publico cuando fuere
delegada Ia funcién por la ley, el reglamento o acto administrativo.

1. Adelantar las investigaciones disciplinarias conforme a lo estipulado en la ley,
observando el debido proceso, el derecho de defensa y las garantias
fundamentales. ,

2. Asumir la competencia preferente de las investigaciones disciplinarias que se
adelanten en la administracidn municipal o sus entes descentralizados, de
acuerdo con la Ley y las directrices que imparta la Procuradurla General de la
Nacién y el Personero Municipal.

3. Remitir las quejas o investigaciones disciplinarias que por competencia
correspondan a la Procuraduria General de la Nacién, la Oficina de Control
Interno Disciplinario del municipio de Medellin y las oficinas de control interno
disciplinario de sus entidades Descentralizadas.

4. Revisar, evaluar y realizar seguimiento a las actuaciones que, en funcion de las
investigaciones disciplinarias, adelanten las oficinas de control interno
disciplinario del municipio de Medellin y de sus entes descentralizados.

5. Ejercer la Supervigilancia de las actuaciones disciplinarias adelantadas por las
oficinas. de control interno disciplinario del Municipio y de sus entes
descentralizados por solicitud del investigado o de manera oficiosa.

!

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

1.
2.
3.

4.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestiéon de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la Personeria de Medellin.

Informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de
trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo
definido en el plan de capacitacion del SG-SST.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
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7. Participar en la eleccion del representante de los miembros del Copasst por parte de
los servidores.

Reportar actos o condiciones inseguras que puedan causar incidentes o accidentes
de trabajo o dafios materiales para la Personeria de Medellin.

Q@

9. Reportar los accidentes de trabajo en el tiempo oportuno.

10. No laborar bajo el efecto de sustancias psicoactivas.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Penal y Procesal Penal.

2. Derecho Constitucional y Derecho Internacional Humanitario.

3. Derecho Probatorio.

4. Derecho Administrativo, Laboral y Seguridad Social.

5. Régimen Disciplinario.

6. Estatuto Anticorrupcion.

7. Contratacién Estatal.

8. Derecho Tributario y Hacienda Pablica.

9. Conocimientos en informatica (Word, Excel, PowerPoint, internet)

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA :
Nucleo Basico de Conocimiento: Veinticuatro (24) meses de experiencia

Derecho y afines profesional y/o relacionada

Titulo de postgrado o especializacion: En
areas relacionadas con las funciones del
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO CONTADOR
I. IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario (Contador)
CODIGO: 219

No. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Personeria de Medellin

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero (a) Auxiliar
CATEGORIA SALARIAL: 20A .

NATURALEZA DEL. CARGO: Carrera Administrativa

II. AREA FUNCIONAL

Personeria Auxiliar

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al ordenador del gasto en la aplicacion de normas presupuestales,
contractuales, principios y técnicas contables para garantizar la correcta ejecucién
presupuestal de la Entidad en la respectiva vigencia fiscal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Hacer los registros de todos los eventos presupuestales y contractuales de la
Personeria, cumpliendo con las leyes y regulaciones a que esta sometida la entidad
segln su naturaleza juridica, aplicando los conocimientos, principios y técnicas de
su disciplina académica.

Informar sobre las necesidades contables y presupuestales requeridas para cumplir
con las exigencias internas y externas relacionadas con la ejecucion del gasto.
Efectuar las acciones necesarias para el ‘cumplimiento de fechas, dentro del
calendario, para la presentaciéon de informes fiscales, contractuales y estado de
cuentas, ante la entidad y organismos de control.

Tramitar oportunamente las respectivas reservas y disponibilidades presupuestales
solicitadas con el fin de cumplir las normas de presupuesto y contratacion estatal
para la adquisicion de bienes y servicios. .
Realizar el andlisis de las cuentas en general de la entidad, implementando las
soluciones y correctivos a que hubiere lugar.

Elaborar anualmente el anteproyecto de presupuesto general de la entidad y
coadyuvar a-los directivos en la presentacién y sustentacién del mismo ante la
Administracién Municipal y el Concejo de Medellin.

Informar permanentemente al ordenador del gasto sobre el estado de ejecucién
presupuestal y recomendar los traslados presupuestales necesarios para la
correcta inversion de los recursos.

Disenar e implementar las acciones y procedimientos necesarios para la vigilancia,
control y Recaudo de los préstamos otorgados por el Programa de Vivienda y el
Fondo de Calamidad y Urgencia Familiar de la Personeria de Medellin; como
también expedir los informes y certificaciones requeridas por el Jefe inmediato y los
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beneficiarios de los respectivos créditos.

9. Desempefiar las demas funciones asignadas por las normas legales de acuerdo
con el nivel, naturaleza y area de desempefio de su cargo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y

SALUD EN EL TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salud,

2. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud,

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la Personeria de Medellin;

4. Informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de
trabajo;

5. Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el trabajo
definido en el plan de capacitacion del SG-SST.

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

7. Participar en la eleccién del representante de los miembros del Copasst por parte de
los servidores

8. Reportar actos o condiciones inseguras que puedan causar incidentes o accidentes
de trabajo o dafios materiales para la Personeria de Medellin;

9. Reportar los accidentes de trabajo en el tiempo oportuno; -

10. No laborar bajo el efecto de sustancias psicoactivas

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contabilidad Publica.
2. Tributaria.
3. Contratacion estatal.
4. Presupuesto Publico.
5. Derecho Administrativo General.
6. Disefo y evaluacidén de proyectos.
7. Control fiscal.
8. Informatica (Excel, Word, PowerPoint, Internet).
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Nicleo Basico de Conocimiento: Veinticuatro (24) meses de experiencia
Contaduria Publica _ profesional y/o relacionada
/D
PROYECTO: é REVISO
CODIGO [ [ . FDPI072 - *| VERSION
RESOLUCION{ 3 VIGENCIA

—0
CENTRO CULTURAL PLAZA LA LIBERTAD IGiNet
Carrera 53A N° 42-101 / Conmutador +57(4)384 99 99 - Fax +57(4) 381 18 47

Email: info@personeriamedellin.gov.co/Pag.: www.personeriamedellin.qov.co

150 3001

4\; lconlac

N y
> SermEcsoR--

Cel de N*SC735-1



-

131,

2\ Personeria : 26 HAR. 201
/v de Medellin

Donde todos contamos
NIT 890905211-1

PROFESIONAL UNIVERSITARIO ABOGADO
|. IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional.

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario (Abogado)

CODIGO: 219

CATEGORIA SALARIAL: 20A

No. DE CARGOS:; 38

DEPENDENCIA: Personeria de Medellin

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero (a) Auxiliar, Personero (a)
Delegado (a) 20D, Asesor (a) 20D

NATURALEZA DEL CARGO: : Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Personero; Personeria Auxiliar; Unidad para la Guarda y Promocién de
los Derechos Humanos; Oficina Asesora de Planeacion; Oficina de Control Interno;
Unidad para la Vigilancia de la Conducta Oficial; Unidad para la Proteccién del Interés
Publico, oficinsa '

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

De conformidad con la ubicacién del empleo dentro de las dependencias de la entidad,
las funciones del profesional universitario son las siguientes:

1. Atender, orientar y brindar asesoria oportuna y eficaz al usuario que solicite los
servicios prestados por la Personeria de Medellin, de conformidad con la
Constitucion, la Ley y los planes y programas institucionales.

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

3. Desempenar las demas funciones asignadas por las normas legales de acuerdo
con el nivel, naturaleza y area de desempefio de su cargo.

4. Adelantar y realizar la Vigilancia de los Actos de la Administracion Municipal
que por reparto se le asignen, con el propésito de prevenir la comision de faltas
disciplinarias y establecer el cumplimiento de la Constitucién y la Ley, por parte
de los servidores publicos del orden Municipal.

5. Intervenir en los procesos contravencionales de policia y familia, que le sean
asignados, para verificar el cumplimiento de la Constitucién, la Ley y el debido
proceso.

6. Intervenir en los procesos de restitucion de bienes de uso publico, con el
proposito de salvaguardar el patrimonio publico y el cumplimiento de las
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

disposiciones constitucionales y legales.

Participar en las acciones para fortalecer la Prevencion de conductas que
afectan el interés publico y constituyen violacion al régimen de deberes y
obligaciones de los servidores y funcionarios publicos del nivel municipal
conforme a lo establecido en las normas vigentes.

Realizar la labor de vigilancia de las entidades publicas y particulares que
ejercen funciones publicas en el orden municipal, para asegurar la defensa del
orden juridico, garantias y derechos fundamentales, sociales, econémicos,
culturales y ambientales, asi como para el seguimiento al cumplimento de las
decisiones judiciales a cargo de las entidades publicas del orden municipal,
segun los procedimientos internos.

Participar en la vigilancia del cumplimiento de politicas publicas con enfoque
territorial para la proteccion de los principios constitucionales y de los derechos
de la ciudadania, segun las tareas asignadas.

Participar en la ejecucion de estrategias preventivas orientadas a evitar las
conductas disciplinarias y a proteger el interés general.

Realizar la vigilancia de la eficiente prestacion de los servicios publicos, y velar
por los derechos de los ciudadanos y usuarios, de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes. .

Enviar al area de disciplinarios los documentos, informes y hallazgos que
indiquen una presunta comision de faltas disciplinarias recabadas en ejercicio de
la funcién de vigilancia.

Sustanciar los procesos disciplinarios de los Delegados 17D que fueron
asignados por el Personero Delegado 20 D del area de averiguacidon
disciplinaria.

Hacer seguimiento a las Oficinas de Control Interno Disciplinario del municipio
de Medellin y sus entidades descentralizadas.

Coordinar funcionalmente la Secretaria comun de citaciones y comunicaciones
de la Unidad de Vigilancia de la Conducta Oficial.

Atender las comisiones para practica de pruebas y versiones libres de otras
entidades.

Proyectar respuesta a derechos de peticion y sustanciacion de decisiones
inhibitorias.

Apoyar la formulacidn y ejecucion de los proyectos de formacion ciudadana de
acuerdo con la demanda de la comunidad y/o las politicas y planes
institucionales.

Brindar asesoria juridica para la conformacion y funcionamiento de las veedurias
ciudadanas y verificar su registro en el libro radicador de conformidad con la ley.

Asesorar a la comunidad en la aplicacién del estatuto del consumidor

. Participar en las audiencias de pacto de cumplimiento dentro de las acciones

populares que correspondan
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22.

23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Participar en el acompafiamiento al Concejo de Medellin en las sesiones
programadas y elaborar el respectivo informe,

Colaborar con las actividades de proteccién del interés publico.

Estudio, elaboracién y tramite de las acciones constitucionales, salvo la de
grupo, de conformidad con las normas vigentes y las politicas institucionales,
bien sea que se formulen por parte de la entidad o bien, cuando sea vinculada la
misma en el transcurso de dichas acciones

Formulacién del incidente de desacato de las sentencias dictadas en desarrollo
de las acciones constitucionales

Impugnacion de fallos de tutela adversos a la comunidad y en los cuales sea

vinculada la entidad.

Asistir a los eventos interinstitucionales relacionados con la proteccion del
interés publico

Elaborar los procesos de seleccién contractuales, en cualquiera de sus
modalidades, a fin de adquirir los bienes y servicios que requiera la entidad.
Asesorar la entidad en materia de contratacién estatal, segun las necesidades.
Coadyuvar con el area Financiera en la elaboracion del Plan Anual de
Adquisiciones, asi como en sus modificaciones.

Cumplir con los lineamientos sefialados en la Ley para la publicaciéon de los
documentos del proceso contractual.

Dar aplicacién al manual de contrataciéon de la entidad en todos los procesos
contractuales.

Apoyar la elaboracion de estudios, investigaciones y proyectos destinados a
asistir al Personero Municipal en el cumplimiento de la misién institucional.
Proyectar, preparar y elaborar los informes, conceptos juridicos vy
presentaciones requeridas.

Disefiar y proponer politicas, procedimientos, acciones y actlwdades en materia
de las funciones constitucionales y legales que debe cumplir el Personero
Municipal, particularmente en temas de Derechos Humanos, D.ILH. y
desplazamiento forzado.

Desarrollar las actividades necesarias para asesorar al area de Gestién Juridica
en su funcion de vigilar, evaluar y hacer seguimiento al proceso de formulacién,
discusion y ejecucion del plan de desarrollo, asi como de los demas planes,
programas y proyectos municipales para asegurar que estos sean acordes con
la normatividad vigente y los intereses generales de la sociedad y el Municipio.
Representar judicialmente a la Personeria cuando se le confiera poder para tal
fin.

Participar en los observatorios, mesas de trabajo o equipos de investigacion que
le sean encomendados.

Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por. el Personero o por
las normas legales de acuerdo con el nivel, naturaleza y drea de desempefio de
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su cargo

40. Apoyar la elaboracion de conceptos juridicos que sean solicitados por los
ciudadanos.

41. Participar en el proceso de planeacion estratégica de la entidad para garantizar
la ejecucion y seguimiento a los programas y proyectos contemplados en los
planes estratégicos, de accion y operativo de la institucion.

42 Realizar actividades de difusion periddica y permanentemente de los
componentes estratégicos contenidos en la vision, mision, politicas y objetivos
estratégicos de la entidad, en la busqueda del mejoramiento continuo de los
servicios prestados a los usuarios bajo las directrices de la alta direccion y de la
Oficina Asesora de Planeacion.

43. Participar en [a evaluacién y control que permitan garantizar el desarrollo y
ejecucion de los proyectos y planes definidos dentro de los parametros fijados.

44 Participar en el disefio y normalizacion de los procesos de la entidad, buscando
la racionalidad, funcionalidad y el mejoramiento de la gestidn organizacional.

45 Desempeniiar las demas funciones asignadas por las normas legales de acuerdo
con el nivel, naturaleza y area de desempefio de su cargo.

46. Brindar asesoria en el area de su desempefio a los usuarios internos y externos,
de conformidad con las normas vigentes, los planes y programas
institucionales.

47.Brindar capacitaciones en el tema de Calidad y los relacionados con el
desarrollo de las funciones propias de la Oficina de Planeacion tanto a usuarios
internos como externos.

48. Participar en el mantenimiento, implementacion y actualizacién al SGC, tomando
las acciones pertinentes de conformidad con los procedimientos implementados
en la Entidad.

49. Efectuar actualizacion de conformidad con lo establecido en la ley, del mapa de
Riesgos y el plan anticorrupcion y atencion al ciudadano.

50. Brindar asesoria y seguimiento en el procedimiento acciones correctivas y de
mejora.

51. Realizar el Acompariamiento Juridico y del Sistema de Gestion de la Calidad a
cargo de la dependencia de la Oficina Asesora de Planeacion de la Personeria
de Medellin.

52. Brindar asesoria y seguimiento en el procedimiento control del servicio no
conforme.

53. Brindar acomparfiamiento en el tema contractual en los procesos de planificacion
institucional, sistemas y al observatorio a cargo de la dependencia.

54. Participar en las estrategias que garanticen la uniformidad de la comunicacion
de la Personeria de Medellin.

55. Realizar el acompafiamiento juridico para la Oficina Asesora de
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56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

'69.

70.

Colaborar en la formulacion de politicas, estrategias y acciones relacionadas con
comunicaciones, relaciones publicas e imagen corporativa de la Entidad.

Apoyar las actividades tendientes a establecer, mejorar o mantener las
relaciones corporativas y de comunicacién con entidades externas.

Colaborar en el control, evaluacién y desarrollo de los programas, los proyectos
y las actividades de la Oficina Asesora de Comunicaciones.

Participar en los programas y proyectos de Comunicacién Organizacional y
gestionar la informacién sobre el clima organizacional con los publicos internos
de la institucién.

Colaborar con las diferentes dependencias en el mantenimiento y suministro de
la informacién requerida para la pagina Web, la intranet corporativa y el correo
electrénico institucional.

Participar en acciones institucionales para que los funcionarios de la Personeria
de Medellin conozcan y comprendan las politicas, planes, programas y
directrices, que se adopten en la Entidad

Examinar la efectividad de la gestién del riesgo de acuerdo con las metodologias
establecidas. '
Auditar los procesos de acuerdo con el Programa Anual de Auditorias y las
normas generalmente aceptadas.

Gestionar los informes de Control Interno requeridos de acuerdo con la
normatividad vigente.

Realizar seguimiento a la ejecucién del Programa Anual de Auditoria y advertir
oportunamente al jefe de la Oficina de Control I[nterno, sobre posibles
desviaciones

Fomentar los principios de autocontrol, autorregulaciéon y autogestién con miras
a prevenir desviaciones y garantizar el cumplimiento razonable de los objetivos
institucionales ]

Facilitar la comunicaciéon entre los organismos de Control Externo y las
diferentes dependencias de la entidad, con el fin de desarrollar adecuadamente
las actividades de auditoria externa y controlar la distribucién de la informacién
de acuerdo con el nivel jerarquico

Colaborar con los Personeros Delegados 17D asignados a la dependencia, en
los procesos y diligencias judiciales, que son competencia de la Personeria
Delegada, conforme a la normatividad vigente y siguiendo las politicas
Institucionales.

Colaborar en la gestibn de los requerimientos y tutelas que sean de
competencia directa del area delegada, de conformidad con la normatividad
vigente.

Elaborar los proyectos de respuesta a los requerimientos que sean de
competencia de la dependencia, de conformidad con la normatividad vigente y
las politicas institucionales.
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71. Participar en la elaboracion de los documentos e informes de competencia de la
dependencia de conformidad con las normas vigentes y los lineamientos
institucionales.

72. Colaborar con el cumplimiento de la funcién de ministerio publico en primera
instancia en los procesos judiciales de que trata el articulo 21 de la Ley 1561 de
2012.

73. Apoyar las acciones tendientes a que la administracion municipal garantice la
plena vigencia de los derechos y la proteccion integral de la infancia,
adolescencia, mujer y adulto mayor, de conformidad con las normas vigentes
sobre [a materia

74. Participar en el proceso de atencion al publico de acuerdo con los lineamientos y
estandares institucionales definidos en el sistema de gestion de la calidad de la
entidad, verificando la calidad de la prestacion del servicio y la gestiéon de turnos
en las diferentes sedes de atenciéon de la entidad y conforme las politicas
definidas institucionalmente.

75. Realizar las actividades de asesoria y asistencia al ciudadano en los asuntos de
competencia de la entidad de conformidad con los parametros y lineamientos
institucionales

76. Coordinar el servicio al ciudadano de asesoria y elaboracién de acciones de
tutela para garantizar el goce efectivo de los derechos, de conformidad con los
lineamientos y politicas institucionales.

77. Coordinar, bajo las directrices del Personero Delegado asignado para la
Atencion al Publico, el proceso de recepcion de correspondencia y de los
canales de ingreso de solicitudes a la entidad, asi como el reparto a las
dependencias de acuerdo con las normas, procedimientos y caracterizaciones
definidos institucionaimente.

78. Realizar la recepcion de las declaraciones a las victimas, como etapa previa a
su valoracion por parte de la Entidad competente, para ser estimados por la
Unidad de Registro, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos por la
Entidad dentro de los parametros definidos en Ia normatividad vigente.

79.Realizar, si fuere designado para ello, el proceso de verificacién de la inscripcion
de las victimas de la violencia en el registro unico de victimas (RUV) y efectuar
la orientacidn necesaria frente a los programas y servicios a los cuales tienen
derecho de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

En materia de conciliacion extrajudicial:

Analizar las solicitudes de conciliacidn para verificar la procedibilidad de estas, y
tramitarlas conforme al sistema de gestién de la calidad

Programar las respectivas audiencias de conciliacion, y citar a las partes y preparar la
audiencia.

Desarrollar las audiencias de conciliacion con las formalidades-de ley y elaborar las
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respectivas actas de acuerdo (total o parcial), actas de inasistencia, constancias de no
acuerdo o inasistencia, suspensiones, aplazamientos, nuevas citaciones,
desistimientos, retiros oficiosos y comunicaciones, conforme a la normatividad
existente.

4. Remitir al director del Centro de Conciliacién las actas de conciliacién o constancias
para su registro y refrendacién, inmediatamente se realicen. Efectuar si es del caso, las
correcciones necesarias.

5. Remitir al Centro Documental el negocio con el lleno de todos los requisitos de ley
para su archivo.

6. Desempefiarse como capacitador en conciliacién y materias afines, segun Ios
programas de formacién implementados por la Personeria.

7. Y las demas funciones y deberes asociados a la actividad de conciliador de
conformidad con la normatividad vigente y las demas que determine la Personeria de
Medellin.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO
1. Procurar el cuidado integral de su salud.
2. Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de |la Personeria de Medellin.
4. Informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos latentes en su smo de
trabajo.
5. Participar en las actividades de capacitacién en Segurldad y Salud en el Trabajo
definido en el plan de capacitacion del SG-SST.
6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de Ia
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
7. Participar en la eleccién del representante de los miembros del Copasst por parte de
los servidores.
8. Reportar actos o condiciones inseguras que puedan causar incidentes o accidentes
de trabajo o dafios materiales para la Personeria de Medeliin.
9. Reportar los accidentes de trabajo en el tiempo oportuno.
10. No laborar bajo el efecto de sustancias psicoactivas.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Derecho Constitucional.
Derecho Internacional Humanitario.
Derecho civil, de familia, laboral y comercial, seguridad Social.
- Contratacion Estatal.
Derecho Administrativo, disciplinario y policivo.
Cédigo de Régimen Municipal.
Servicios Publicos Domiciliarios.
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8. Régimen presupuestal y Control Fiscal.

9. Legislacion ambiental.

10. Derecho del Consumidor.

11. Jurisprudencia y doctrina. :

12. Mecanismos Alternativos de Solucién de Conflictos.

13. Legislacion de Transportes y Transito.

14. Derecho Penal.

15. Servicio al cliente o usuario.

16. Sistemas de Gestion de Ia Calidad.

17. Conocimientos en informatica (Word, Excel, PowerPoint, Internet).

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Nucleo Basico de Conocimiento: Veinticuatro (24) meses de experiencia
Derecho y Afines profesional y/o relacionada

Diplomados: Para los Abogados que fuesen
a cumplir la funcion en el Centro de
Conciliacién, se requiere ser Diplomado de
Conciliaciéon  Extrajudicial en  Derecho,
debidamente inscrito ante el Ministerio de
Justicia..
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SECRETARIO EJECUTIVO
I. IDENTIFICACION

NIVEL: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Secretaria ejecutiva

CODIGO: 425

CATEGORIA SALARIAL: 8A

No. DE CARGOS: 02

DEPENDENCIA: Personeria de Medellin

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero, Personero Auxiliar,
Personero Delegado 20D

NATURALEZA DEL CARGO: , Carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Personero; Personeria Auxiliar; Unidad para la Vigilancia de la Conducta
Oficial; Unidad para la Proteccién del Interés Publico; Unidad para la Guarda y
Promocién de los Derechos Humanos, Oficina Asesora de Planeacion; Oficina de
Control Interno, Oficina Asesora de Comunicaciones.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores de apoyo en materia secretarial, en lo referente a la atencion al
publico personal y telefénicamente, manejo de correspondencia, control de archivo y
aquellos tramites inherentes a los objetivos de la Unidad a la que sea asignado, que
proporcionen el buen funcionamiento de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar atencién oportuna y eficaz a los usuarios internos y externos en los términos
indicados por los sistemas de gestién de la calidad que la entidad implemente.

2. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los
asuntos de competencia de la Unidad a la que esta asignado, de acuerdo con las
normas y los procedimientos respectivos.

3. Llevar y mantener actualizados los registros fisicos y electrénicos segin los
procesos, procedimientos y normas propios de la gestion. '

4. Orientar a los usuarios de manera personal o telefénicamente y suministrar
informacidn, documentos o elementos que sean solicitados, de conformidad con los
tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

5. Llevar la agenda y recordar los compromisos de su jefe inmediato.

6. Desempenar las demas funciones asignadas por las normas legales de acuerdo con
el nivel, naturaleza y drea de desempefio de su cargo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

2. Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud;

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la Personeria de Medellin.
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4. Informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de
trabajo.

5. Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo
definido en el plan de capacitacion del SG-SST.

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

7. Participar en la eleccion del representante de los miembros del Copasst por parte de
los servidores.

8. Reportar actos o condiciones inseguras que puedan causar incidentes o accidentes
de trabajo o dafios materiales para la Personeria de Medellin.

9. Reportar los accidentes de trabajo en el tiempo oportuno.

10. No laborar bajo el efecto de sustancias psicoactivas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Secretariado ejecutivo.

Técnicas de oficina.

Redaccién y ortografia.

Servicio al usuario.

Relaciones publicas.

Conceptos basicos de sistemas de calidad en documentacion

Conocimientos basicos de informatica (Word, Excel, PowerPoint, Internet)

Manejo de archivo.

VIII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

PN RON

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Nicleo Basico de Conocimiento: Veinticuatro (24) meses de experiencia
No aplica laboral relacionada

Titulo: Bachiller técnico o comercial.
Secretariado Ejecutivo.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
I. IDENTIFICACION

NIVEL: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo

CODIGO: 407

CATEGORIA SALARIAL: 6 A

No. DE CARGOS: 20

DEPENDENCIA: Personeria de Medellin

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero, Personero Auxiliar o
Personero Delegado 20D

NATURALEZA DEL CARGO: . Carrera Administrativa

. AREA FUNCIONAL

Despacho del Personero; Personeria Auxiliar; Unidad para la Vigilancia de la Conducta
Oficial; Unidad para la Proteccién del Interés Publico; Unidad para la Guarda y
Promocion de los Derechos Humanos; Oficina Asesora de Planeacion; Oficina de
Control Interno y Oficina Asesora de Comunicaciones.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores de apoyo administrativo, logistico y asistencial, en lo referente a la
atencion al publico personal, telefénico y por correspondencia, gestion documental, y
aquellos tramites administrativos inherentes al area de gestién, que proporcionen el
buen funcionamiento de la misma.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la atencion integral a los usuarios internos y externos de la entidad, de
manera personal, telefénica y por correspondencia.

2. Registrar de manera oportuna y confiable los datos en los sistemas de informacién
con los cuales le corresponde interactuar.

3. Brindar el apoyo logistico en la ejecucién de los Planes estratégicos y de accion.

4. Asegurar la recepcion, clasificacion, flujo y conservacion de los documentos que se
originen o ingresen a la entidad. S

5. Recopilar y enviar la informacién de la ejecucién de los sistemas de gestion de la
calidad, los relativos al sistema de informacién de la personeria y las evidencias
que corresponde reportar a la Oficina Asesora de Planeacion.

6. Mantener actualizada la informacién correspondiente a la supervisiéon de los

- contratos a cargo de [a dependencia.

7. En materia de comunicaciones, cuando corresponda, debera mantener actualizado
el inventario de los insumos y materiales impresos para el desarrollo de las
actividades comunicacionales de la dependencia.

8. Apoyar las actividades correspondientes a las funciones de la dependencia a la
cual sea asignado.

9. Proyectar los documentos requeridos por el jefe inmediato de conformidad con el

/)
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10.

11.

sistema de gestion de la calidad.

Desempenfar las demas funciones asignadas por las normas legales de acuerdo
con el nivel, naturaleza y area de desempefio de su cargo.

En materia de recepcion documental, cuando fuere asignado, la funcién
comprendera apoyar al profesional universitario asignado al proceso de
correspondencia, realizando las actividades de reparto y gestion logistica de la
correspondencia de la entidad conforme las directrices establecidas en los
manuales e instructivos institucionales.

V.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y

SALUD EN EL TRABAJO

1.
2.
3.

4.

0

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la Personeria de Medellin.

Informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de
trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo
definido en el plan de capacitaciéon del SG-SST.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Participar en la eleccion del representante de los miembros del Copasst por parte de
los servidores.

Reportar actos o condiciones inseguras que puedan causar incidentes o accidentes
de trabajo o dafios materiales para la Personeria de Medellin;

Reportar ios accidentes de trabajo en el tiempo oportuno.

. No laborar bajo el efecto de sustancias psicoactivas

-

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NoOOAWN =22 O

8.

Digitacion.

Redaccién y ortografia.

Técnicas de archivo.

Conocimientos contables.

Relaciones publicas.

Sistemas de gestion de la calidad.

Conocimientos basicos en mecanismos de participacion ciudadana y Derechos
Humanos.

Conocimientos en informatica (Word, Excel, PowerPoint, Internet).

VIil.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

No

Nucleo Basico de Conocimiento: Doce (12) meses de experiencia laboral

aplica relacionada.
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CONDUCTOR

I. IDENTIFICACION
NIVEL: : Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Conductor
CODIGO: 480
CATEGORIA SALARIAL: 12-0
No. DE CARGOS: 02
DEPENDENCIA: Personeria de Medellin
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero, Personero Auxiliar
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa )

AREA FUNCIONAL

Personeria Auxiliar

. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado, para el transporte de personal, equipo, mercancia y
material Ioglstlco que se le encomienden, a los sitios requeridos.

V.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

6.

12.

Transportar en el vehiculo asignado, las personas y elementos que le mdlquen a
los sitios requeridos conforme a las normas y procedimientos estabIeCIdos con el
proposito de garantizar la prestacion del servicio.

Asegurar y custodiar la papeleria, documentos u otros elementos que le sean
encomendados para su transporte hasta el momento de la entrega a su destinatario
final.

Mantener el vehiculo asignado en condiciones 6ptimas de aseo y mecamcas
reportando las fallas y necesidades de mantenimiento preventivo-correctivo y
alistamiento del vehiculo a su cargo y hacer el traslado del automotor al taller,
segun la programacion definida.

Cumplir con todos los requisitos legales exigidos, para evitar sanciones al vehiculo
y mantener vigentes los documentos personales, que se exigen para realizar la
actividad de transporte. Debera llevar una bitacora de control para reporte de
vencimientos de documentos (SOAT, técnico-mecanica, entre otros) y demas
accesorios que permitan el desempeno seguro de la actividad

Solicitar la intervencion de las autoridades cuando se presenten accndentes, para
que se levante el croquis, la informacion pertinente y determinen responsabilidades,
con el fin de presentar las reclamaciones a que hubiere lugar, de acuerdo con las
normas y reglamentos establecidos.

Cumplir con las normas del cddigo nacional de transito y demas disposiciones
aplicables a la actividad.

Desempeniar las demas funciones asignadas por las normas legales de acuerdo
con el nivel, naturaleza y area de desempefio de su cargo.

V.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y
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SALUD EN EL TRABAJO

1.
2.
3.

4.

8.

9.
10.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion. de Ia
Seguridad y Salud en el Trabajo de la Personeria de Medellin.

Informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de
trabajo.

Participar en las actividades de capacitaciéon en Seguridad y Salud en el Trabajo
definido en el plan de capacitacién del SG-SST.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Participar en la eleccién del representante de los miembros del Copasst por parte de
los servidores.

Reportar actos o condiciones inseguras que puedan causar incidentes o accidentes
de trabajo o dafios materiales para la Personeria de Medellin.

Reportar los accidentes de trabajo en el tiempo oportuno.

No laborar bajo el efecto de sustancias psicoactivas

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Titulo: Educacién basica secundaria
(Bachiller).

1. Mecanica Automotriz.

2. Combustibles, aceites y aditivos.

3. Normas de transito.

4. Orientacién en carreteras y vias.

5. Nomenclatura urbana.

6. Relaciones Humanas y de Convivencia.

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Nucleo Bésico de Conocimiento: Doce (12) meses de experiencia laboral
No aplica relacionada.
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Articulo 2°. Equivalencias entre estudios y experiencia: Para los empleos
pertenecientes a los Niveles Directivo, Asesor, Profesional, Técnico y Asistencial de
conformidad con el ARTICULO 2.2.2.5.1., del Capitulo 5 del Titulo 2 del Decreto 1083 de
2015, quedaran asi:

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon 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,

* Terminaciéon 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.

E!l Titulo de Postgrado 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
. s . - '3 . 1
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.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:'

* Cuatro (4) 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

* Terminaciéon 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 dos (2) afios de experiencia profesional.

* Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

Para los empleos pertenecientes a los Niveles Técnico y Asistencial.
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* Titulo de formacioén tecnolégica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacion de
los estudios en la respectiva modalidad.

* Tres (3) afos de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica o de
formacién 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
duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos
casos.

* Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4)
anos de educacién basica secundaria y CAP de SENA.

* Aprobacién de un (1) afio de educacioén basica secundaria por seis (6) meses de experiencia
laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA-,
se establecera asi:

* Tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP
del SENA.

* Dos (2) afios de formacién en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP
Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

* Tres (3) afios de formacién en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP
Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.

Paragrafo: Para la aplicacién del régimen de equivalencias sera necesaria la revisién del
pensum académico de los programas de especializacién, toda vez que deben guardar
relacion con el objetivo misional de la entidad y en todo caso la equivalencia de
experiencia por titulo profesional adicional debe ser posterior a la obtencion del titulo
profesional exigido para el cargo.

Articulo 3°. Se indicara a cada servidor, por el medio mas expedito, las funciones y
competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el
momento de la posesidn, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio
de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacién del manual se afecten las
establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacién del
empleado en el cumplimiento de las mismas.

13 1708
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Articulo 4°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas
por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

Articulo 5° El Personero de Medellin, mediante acto administrativo adoptara las
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual especifico
de funciones y de competencias laborales y podra establecer las equivalencias entre
estudios y experiencia, en los casos en que considere necesario de conformidad con las
facultades conferidas en el Articulo 9° del Acuerdo Municipal 036 de 2006.

Articulo 6°. Competencias Comunes: De conformidad con el Articulo 2.2.4.7 del
Decreto 1083 de 2015 Sustituido por el Articulo 1 del Decreto 815 del 2018, los servidores
regidos por los Decretos Ley 770 y 785 de 2005 deberan poseer y evidenciar las
siguientes competencias:

1. Competencias comunes a todos los servidores de la entidad

Competencia Definicion de la competencia Conductas asociadas

Aprendizaje continuo  ildentificar, incorporar y aplicar . Mantiene sus competencias actualizadas en
nuevos conocimientos sobre funci6n de los cambios que exige la
regulaciones vigentes, administracién publica en la prestacién de un
tecnologias disponibles, optimo servicio
métodos y programas de e Gestiona sus propias fuentes de informacion
trabajo, para mantener confiable y/o participa de espacios informativos y
actualizada la efectividad de de capacitaciéon
sus practicas laborales y su e Comparte sus saberes y habilidades con sus
vision def contexto compafieros de trabajo, y aprende de sus colegas

habilidades diferenciales, que le permiten nivelar
sus conocimientos en flujos informales de inter-
aprendizaje

Orientacion a Realizar las funciones y . Asume la responsabilidad por sus resultados
resultados cumplir los compromisos « Trabaja con base en objetivos claramente establecidos
organizacionales con eficacia, y realistas
calidad y oportunidad « Disefia y utiliza indicadores para medir y comprobar los

resultados obtenidos

» Adopta medidas para minimizar riesgos

o Plantea estrategias para alcanzar o superar los
resultados esperados

» Se fija metas y obtiene los resultados institucionales
esperados

o Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con
los estandares, objetivos y tiempos establecidos por la

‘entidad
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» Gestiona recursos para mejorar la productividad y toma
medidas necesarias para minimizar los riesgos « Aporta
elementos para la consecucion de resultados
enmarcando sus productos y / o servicios dentro de las
normas que rigen a la entidad

« Evalla de forma regular el grado de consecucion de
los objetivos

Orientacién al usuario {Dirigir las decisiones y acciones a la ‘e Valora y atiende las necesidades y peticiones de los

y al ciudadano isatisfaccion de las necesidades e usuarios y de los ciudadanos de forma oportuna

3intereses de los usuarios (internos y | « Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de
externos) y de los ciudadanos, de otros

conformidad con las « Establece mecanismos para conocer las necesidades e
responsabilidades ptiblicas inquietudes de los usuarios y ciudadanos
asignadas a la entidad « Incorpora las necesidades de usuarios y ciudadanos en

los proyectos institucionales, teniendo en cuenta la visién
de servicio a corto, mediano y largo plazo

o Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no
discriminacién y genera espacios y lenguaje incluyente o
Escucha activamente e informa con veracidad al usuario

o ciudadano
Compromiso con la ‘Alinear el propio comportamiento a  Promueve las metas de la organizacién y respeta sus
Organizacién las necesidades, prioridades y metas normas.
organizacionales. Antepone las necesidades de la organizacion a sus

propias necesidades.

Apoya a la organizacién en situaciones dificiles.
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
‘actuaciones.

Trabajo en equipo Trabajar con otros de forma e Cumple los compromisos que adquiere con el equipo
integrada y ammonica para la » Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los
consecucion de metas institucionales miembros del equipo
comunes » Asume su responsabilidad como miembro de un

equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con el
compromiso y la motivacién de sus miembros

s Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su
repercusion en la consecucién de los objetivos grupales
» Establece una comunicacién directa con los miembros
del equipo que permite compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad

» Integra a los nuevos miembros y facilita su proceso de
reconocimiento y apropiacion de las actividades a cargo
del equipo

‘Adaptacion al cambio {Enfrentar con flexibilidad las o Acepta y se adapta facilmente a las nuevas situaciones
situaciones nuevas asumiendo un ‘s Responde al cambio con flexibilidad

manejo positivo y constructivo de 10s s Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera
cambios positivo y constructivo de los activamente en la implementacién de nuevos objetivos,
cambios formas de trabajo y procedimientos

« Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas
condiciones

ARTICULO 7. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico. De conformidad
con lo establecido en el Articulo 2.2.4.8 del Decreto 1083 de 2015 Sustituido por el
Articulo 1 del Decreto 815 del 2018, las siguientes son las competencias
comportamextales para cada nivel jerarquico de empleos; de la Personeria de Medellin:
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1. Nivel Directivo.

Competencia

! Definicién de la competencia

Conductas asociadas

Vision estratégica

'Anticipar oportunidades y riesgos en el
mediano y largo plazo para el drea a
cargo, la organizacion y su entorno, de
modo tal que la estrategia directiva
identifique la alternativa mas adecuada
frente a cada situacion presente o
eventual, comunicando al equipo la
l6gica de las decisiones directivas que
contribuyan al beneficio de la entidad y
del pais

- Articula objetivos, recursos y metas de forma tal
que los resultados generen valor

» Adopta alternativas si el contexto presenta
obstrucciones a la ejecucion de la planeacién anual,
involucrando al equipo, aliados y superiores para el
logro de los objetivos

* Vincula a los actores con incidencia potencial en
los resultados del area a su cargo, para articular
acciones o anticipar negociaciones necesarias

* Monitorea periédicamente los resultados
alcanzados e introduce cambios en [a planeacién
para alcanzarlos.

*Presenta nuevas estrategias ante aliados y
superiores para contribuir al logro de los objetivos
institucionales ~comunica de manera asertiva, clara y
contundente el objetivo o la meta, logrando Ia
motivacion y compromiso de los equipos de trabajo

Liderazgo efectivo

Gerenciar equipos, optimizando la
‘aplicacién del talento disponible y
creando un entorno positivo y de
compromiso para el logro de los
resultados

» Traduce la vision y logra que cada miembro del
equipo se comprometa y aporte, en un entorno
participativo y de toma de decisiones .

« Forma equipos, y les delega responsabilidades y
tareas en funcion de las competencias, el potencial y
los intereses de los miembros del equipo

- Crea compromiso y moviliza a los miembros de su
equipo a gestionar, aceptar retos, desafios y .
directrices, superando intereses personales para
alcanzar las metas

*Brinda apoyo y motiva a su equipo en momentos de
adversidad, a la vez que comparte las mejores
practicas y desempefios y celebra el éxito con su
gente, incidiendo positivamente en la calidad de vida
laboral.

*Propicia, favorece y acompafia las condiciones para
generar y mantener un clima laboral positivo en un
entorno de inclusién

*Fomenta la comunicacion clara y concreta en un
entorno de respeto

Determinar eficazmente las metas y

- Prevé situaciones y escenarios futuros

Planeacion prioridades institucionales, identificandoj Establece los planes de accion necesarios para el
las acciones, los responsables, los desarrollo de los objetivos estratégicos, teniendo en
plazos y los recursos requeridos para icuenta actividades, responsables, plazos y recursos
‘alcanzarlas. requeridos; promoviendo altos estandares de

desempenio.
*Hace seguimiento a la planeaci6n institucional, con
base en los indicadores y metas planeadas,
verificando que se realicen los ajustes y
retroalimentando el proceso
~Orienta la planeacion institucional con una visién
estratégica, que tiene en cuenta las necesidades y
expectativas de los usuarios y ciudadanos
*Optimiza el uso de los recursos
«Concreta oportunidades que generan valor a corto,
mediano y largo plazo.
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‘Toma de decisiones [Elegir entre una o varias alternativas  }*Elige con oportunidad, entre las alternativas
}para solucionar un problema o atender disponibles, los proyectos a realizar, estableciendo

iuna situacion, comprometiéndose con iresponsabilidades precisas con base en las

3acciones concretas y consecuentes conprioridades de la entidad

lla decision. *Toma en cuenta la opinién técnica de los miembros
. de su equipo al analizar las alternativas existentes
para tomar una decisién y desarrollarla
*Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracion la
consecucion de logros y objetivos de la entidad
*Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracién la
consecucion de logros y objetivos de la entidad
-Detecta amenazas y oportunidades frente a posibles!
decisiones y elige de forma pertinente
*Asume los riesgos de las decisiones tomadas.
Gestion del desarrollo de lasiForjar un clima laboral en el que los +|dentifica las competencias de los miembros del

personas ’ intereses de los equipos y de las equipo, las evalla y las impulsa activamente para su
jpersonas se armonicen con los desarrollo y aplicacion a las tareas asignadas.
iobjetivos y resultados de la *Promueve la formacién de equipos con

lorganizacion, generando oportunidadesiinterdependencias positivas y genera espacios de
de aprendizaje y desarrollo, ademés de japrendizaje colaborativo, poniendo en comiin
:mcentlvos para reforzar el alto experiencias hallazgos y problemas

rendimiento -Organiza los entornos de trabajo para fomentar la
polivalencia profesional de los miembros del equipo,
facilitando la rotacion de puestos y de tareas
*Asume una funcion orientadora para promover y
afianzar las mejores practicas y desempefios

- Empodera a los miembros del equipo dandoles
autonomia y poder de decisién, preservando la
‘equidad interna y generando compromiso en su
equipo de trabajo

+Se capacita permanentemente y actualiza sus
competencias y estrategias directivas

Pensamiento Sistémico Comprender y afrontar la realidad y sus*Integra varias areas de conocimiento para

conexiones para abordar el interpretar las interacciones del entorno.

funcionamiento integral y articulado de

lla organizacién e incidir en los -Comprende y gestiona las interrelaciones entre las

resultados esperados causas y los efectos dentro de los diferentes

procesos en los que participa

»Identifica la dinamica de los sistemas en los que se
e inmerso y sus conexiones para afrontar los retos

del entorno

I-Parﬁcipa activamente en el equipo considerando su

icomplejidad e interdependencia para impactar en los

resultados esperados

«Influye positivamente al equipo desde una

perspectiva sistémica, generando una dinamica

propia que integre diversos enfoques para interpretar

iel entorno

Resolucion de conflictos Capacidad para identificar situaciones [*Establece estrategias que permitan prevenir los

‘que generen conflicto, prevenirlas o conflictos o detectarlos a tiempo

*afrontarlas ofreciendo alternativas de  i*Evalua las causas de! confiicto de manera objetiva

solucién y evitando las consecuencias jpara tomar decisiones

negativas. *Aporta opiniones, ideas o sugerencias para

solucionar los conflictos en el equipo
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*Asume como propia la solucién acordada por el

;equipo
-Aplica soluciones de conflictos anteriores para
ituaciones similares

2. Nivel Asesor."

Competencia Definicion de la competencia Conductas asociadas

-Mantiene actualizados sus conocimientos para apoyar
la gestion de la entidad

»Conoce, maneja y sabe aplicar los conocimientos para
Contar con los conocimientos técnicos fel logro de resultados

- . r idos lica ituaci Emi i i i

‘Confiabilidad técnica equeridos y ap .rlos a situaciones  : Eml_te conce;_)tos técmcgs u onentacwqes cla'ras.
concretas de trabajo, con altos jprecisas, pertinentes y ajustadas a los lineamientos
estandares de calidad. ‘normativos y organizacionales

“Genera conocimientos técnicos de interés para la
Eentidad, los cuales son aprehendidos y utilizados en el
iactuar de la organizacién

‘Apoya la generacioén de nuevas ideas y conceptos para
‘el mejoramiento de la entidad

* Prevé situaciones y alternativas de solucién que
orienten la toma de decisiones de la alta direccion

« Reconoce y hace viables las oportunidades y las
comparte con sus jefes para contribuir al logro de
objetivos y metas institucionales

» Adelanta estudios o investigaciones y los documenta,
para contribuir a la dindmica de la entidad y su
competitividad

*Establece y mantiene relaciones cordiales y reciprocas
con redes o grupos de personas internas y externas de
la organizacion que faciliten la consecucion de los
objetivos institucionales

-Utiliza contactos para conseguir objetivos

sComparte informacion para establecer lazos
-[nteractia con otros de un modo efectivo y adecuado

(Generar y desarrollar nuevas ideas,
conceptos, métodos y soluciones
Creatividad e innovacién orientados a mantener la competitividad
de la entidad y el uso eficiente de
recursos.

Capacidad para relacionarse en
Construccion de relaciones diferentes entornos con el fin de cumplir;
los objetivos institucionales

Preve situaciones y alternativas de solucién que
jorientan la toma de decisiones de la alta direccion.
Enfrenta los problemas y propone acciones concretas
fpara solucionarlos.
%_Reconoce y hace viables las oportunidades.
§- Se informa pemmanentemente sobre politicas
‘gubernamentales, problemas y demandas del entorno
E-Comprende el entorno organizacional que enmarca las
Conocer e interpretar la organizacion, f.ll(tjua(t:_lgnef Obfjfto de astla'f_ona ylo t(}m; co:no referente
Conocimiento del entorno  su funcionamiento y sus relaciones con ! entitica fas fuerzas pofiticas que aiectan 1a

i ‘organizacion y las posibles alianzas y las tiene en
el entorno i o .

‘cuenta al emitir sus conceptos técnicos

{-Orienta el desarrolio de estrategias que concilien las
fuerzas politicas y las alianzas en pro de la

‘organizacion

Anticiparse a los problemas

Iniciativa . - .
proponiendo alternativas de solucién
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3. Nivel Profesional.

Competencia Definicién de la competencia Conductas asociadas
Aporte técnico-profesional |Poner a disposicion de la + Aporta soluciones alternativas en lo que refiere a sus
‘Administracion sus saberes 'saberes especificos
profesionales especificos y sus f- Informa su experiencia especifica en el proceso de

experiencias previas, gestionando la 'toma de decisiones que involucran aspectos de su
actualizacién de sus saberes expertos.. especialidad.

*Anticipa problemas previsibles que advierte en su
icaracter de especialista.

i Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos de
,’vista diversos y alternativos al propio, para analizar y
iponderar soluciones posibles.

Comunicacién efectiva Establecer comunicacién efectiva y I-Utiliza canales de comunicacion, en su diversa
positiva con superiores jerarquicos, - expresion, con claridad, precision y tono agradable para
pares y ciudadanos, tanto en la el receptor.
expresion escrita, como verbal y §- Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o
gestual graficas con claridad en la expresién para hacer

.efectiva y sencilla la comprensién

‘- Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de
.comprender mejor los mensajes o informacién recibida
*Da respuesta a cada comunicacion recibida de modo
iinmediato

Gestion de procedimientos

Desarrollar las tareas a cargo en el ' Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad

marco de los procedimientos vigentes yfestablecidos

proponer e introducir acciones para i Revisa procedimientos e instrumentos para mejorar
acelerar la mejora continua y la fiempos y resultados y para anticipar soluciones a
productividad iproblemas

*Desarrolla las actividades de acuerdo con las pautas y
‘protocolos definidos

Instrumentacion de
decisiones

Decidir sobre las cuestiones en las que {Discrimina con efectividad entre las decisiones que

es responsable con criterios de ideben ser elevadas a un superior, socializadas al
economia, eficacia, eficiencia y )‘equipo de trabajo o pertenecen a la esfera individual de
transparencia de la decision. itrabajo

i-Adopta decisiones sobre ellas con base en informacion
yalida y rigurosa

i-Maneja criterios objetivos para analizar la materia a
(decidir con las personas involucradas

Asume los efectos de sus decisiones y también de las

‘adoptadas por el equipo de trabajo al que pertenece

4. Nivel Asistencial

Competencia Definicién de la competencia Conductas asociadas
Manejo de la informacién Manejar con respeto las informaciones *Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que personales e institucionales
dispone. ' » Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial

*Recoge solo informacién imprescindible para el
desarrollo de la tarea
- Organiza y custodia de forma adecuada la informacién

/A
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la su cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de
iIa organizacion

}- No hace publica la informacién laboral o de las
personas que pueda afectar Ia organizacién o las
personas

. *Transmite informacién oportuna y objetiva

Relaciones InterpersonalesiEstablecer y mantener relaciones de }-Escucha con interés a las personas y capta las

trabajo amistosas y positivas, basadas |necesidades de los demas.

en la comunicacion abierta y fluida y en i Transmite la informacién de forma fidedigna evitando
el respeto por los demas. situaciones que puedan generar deterioro en el ambiente
iaboral

* Toma la iniciativa en el contacto con usuarios para dar
avisos, citas o respuestas, utilizando un lenguaje claro
para los destinatarios, especialmente con las personas
que integran minorias con mayor vulnerabilidad social o
con diferencias funcionales

Colaboracion Coopera con los demds con el fin de | Articula sus actuaciones con las de los demas

alcanzar los objetivos institucionales  {* Cumple los compromisos adquiridos

» Facilita la labor de sus superiores y comparieros de
trabajo

PARAGRAFO: no obstante, las competencias comportamentales comunes y por nivel
jerarquico aca establecidas, todos los servidores de la Personeria tendran como
compromiso comportamental, la confidencialidad de la informacién y la protecciéon de
datos de conformidad con lo establecido en la Ley 1712 de 2014 y las demas normas que
la reglamenten, adicionen, modifiquen o sustituyan.

Articulo 8. De conformidad con lo establecido en la Resolucion 667 de 2018 emanada del
Departamento Administrativo de Ila Funcidn Publica, adoptese el catdlogo de
competencias funcionales transversales para los procesos misionales de la entidad de
acuerdo con el nivel jerarquico y a las funciones del cargo y al efecto dicho catalogo y sus
modificaciones o adiciones, en lo pertinente, haran parte del presente acto administrativo
como se define a continuacion:

Competencias laborales trasversales para el proceso Compra plblica
Norma de Competencia Laboral
Nivel Competencias
Jerrquico Funcién Actividades Claves Compo;t:mental
Identificar las necesidades de
Directi Establecer las necesidades de raprovisionamiento de acuerdo con el plan
P:)ef:sI;,:r,lal compra publica teniendo en de accion de la Personeria y los requisitos | Atencion al detalle
Asistencial | Cuenta los requerimientos de de operacion. Vision estratégica
operacién de la Entidad Estatal. Elaborar los estudios de sector con base en
la demanda y oferta.
Directivo, Estructurar el Plan Anual de Ajustar necesidades en funci6n de Trabajo en equipo
Profesional | Adquisiciones de acuerdo con las prioridades, presupuesto, estrategias, y colaboracién
Asistencial | necesidades de compra. iinventario y contratos en ejecucion. Planeacion
/A
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. Funcién
Jerérquico

Actividades Claves

Elaborar el plan en el Sistema Electrénico
de Contratacién Publica - SECOP segin
procedimiento.
Categorizar bienes, obras y servicios de la . .
L . €g ! y Trabajo en equipo
Asesor ‘Disefiar la estrategia de Entidad Estatal de acuerdo con las y colaboracién
Profesi,o nal aprovisionamiento de acuerdo con necesidades de la entidad. Capacidad de
el plan de accién de la entidad. Establecer estrategias de abastecimiento anz?lisis
con base en el analisis de categorias.
Definir las condiciones de seleccion y
. . . . contratacion con base en las necesidades
Directivo, Seleccionar proveedores teniendo ; . -
Profesional | en cuenta la normativa v la de la entidad y la normativa. Negociacién
obtencién de mavor valc):r or Atender las solicitudes y observaciones de Comunicaciéon
:l\sistencial dinero Y P los Participes de la Contratacién Publica. efectiva
. Evaluar las ofertas de acuerdo con los
Documentos del Proceso.
Supervisar la ejecucion del contrato de
cuerdo con las necesidades de la entidad,
Di ) - . | contrato y la normativa. Implementar Creatividad e
lrectlyo, Administrar la categoria de y ] P t . ;
Profesional acuerdo con las necesidades de la | rogramas de mejora con proveedores innovacién
s entidad v el contrato egln necesidades de la entidad. Resolucién de
Asistencial y a estionar los riesgos del aprovisionamiento | conflictos
e acuerdo con las condiciones del
ercado y la normativa.
Competencias laborales para el proceso Control Interno
Norma de Competencia Laboral
Nivel Competencias

Comportamentales

Directivo, |Asesorar el desarrollo del sistema de
Asesor, Control Interno de acuerdo con la
Profesionalinormatividad vigente.

Establecer estrategias de sensibilizacién y
capacitacién sobre la cultura de la
prevencion.

Creatividad e
innovacién

Promover la aplicacién y mejoramiento de
controles.

Liderazgo

Directivo,
iAsesor, de los controles, de acuerdo con las
Profesionalmetas y objetivos.

Orientar a la entidad hacia la efectividad

IAcompafiar a las areas en los temas de
Control Interno.

Recomendar las acciones de mejoramiento
en el desarrollo de los roles de Control
Interno.

Orientacion al usuario
y al ciudadano
Transparencia

IApoyar la gestion del riesgo a través de

Trabajo en equipo y

Directivo, |Examinar la efectividad de la gestién del |herramientas y técnicas para su analisis. colaboracion

Asesor, riesgo de acuerdo con las metodologias Hacer el sequimiento a los mapas de riesqos Resolucion y

Profesionallestablecidas. la ofe ctiviga dde los controles g mitigacion de
v ) problemas

Preparar y efectuar la auditoria y

. seguimientos
. . lAuditar los procesos y proyectos - - - -
Elsr::(t;;lo, institucionales, de acuerdo con el Determinar la conformidad de las evidencias. . Transparencia
Pro fesi’o nallPrograma anual de auditorfas y las Reportar los resultados de la auditoria. p
normas generalmente aceptadas. Evidenciar el cumplimiento y efectividad de
las acciones de planes de mejoramiento.
/)
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Resolver las solicitudes de los entes de
Cumplir con los requerimientos de las  [control. . Orientacién a
entidades externas, de acuerdo con los |Presentar los avances al plan de
ha . ; - . resultados
parametros y la nommatividad vigente mejoramiento suscrito con los entes de
control
IAtencién de
Gestionar los informes requeridos de Reconilar la informacién de las &reas requerimientos
acuerdo con la normatividad vigente. P ’ Capacidad de andlisis
Directivo, Vinculacion
Asesor, interpersonal
ProfesionalFacilitar el flujo de informacién de
acuerdo con las necesidades y Presentar el informe Vinculacion
requerimientos del Nominador y la Alta : interpersonal
Direccion.
Facilitar el flujo de informaci6n de
acuerdp ?:on las neceSId'ades Y Resolver las solicitudes de informacién al
re.quer!mlentos de! Nominador y Ia Alta Nominador y la Alta Direccién
Directivo, Direccién. IAtencion de
|Asesor, - - requerimientos
Profesional Propo'rm.onar recom_endacmnes Capacidad de analisis
estratégicas al Nominador y la Alta E N
Direccion, de acuerdo con los resultados stat?lecer comumcac'u’)n pgrmanente conel
1 . Nominador y la Alta Direccion
de los seguimientos a los diferentes
procesos
Proporcionar recomendaciones IAnalizar estratégicamente la informacion
estratégicas al Nominador y Ia Alta generada por la entidad.
2:-::3: o, c?;nle::f:g":i;izcr:ﬁ;d; Ii) osn dlithZr;st::ados Realizar seguimiento a la implementacion de ar? ;IF:SC idad de
las estrategias establecidas por el Nominador|
procesos. y la Alta Direccién
Competencias laborales para el proceso Defensa juridica
Norma de Competencia Laboral
‘T;vrz:'quico Funcién Actividades Claves g:ﬁge:rz‘rt::rs\tal es
Identificar la actividad litigiosa.
Formular la poliica de Prevencion del Detectar las causas primarias o subcausas |Planeacion
Profesional, dafio antiuridico d d 1 derivadas de la causa general. . Trabajo en
Asesor - ntyuricico de acuerdo con los Elaborar el plan de accién. i i
lineamientos de la instancia competente. p - equipo y Colaboracién
Sustentar [a propuesta de Ia politica de
prevencién.
\Verfficar el cumplimiento de la politica de  [Realizar el seguimiento a los indicadores. o Comunicacién
Profesional, |prevencion del dafio antjjuridico de efectiva
Asesor lacuerdo con los lineamientos de la Reportar los resultados de la politica de
instancia competente. prevencion. Planeacion
Estudiar el caso asignado. Negociacion
Profesional Presentar !a propuesta qgl USO 0 No Uso } N Comunicacion
Asesor ' |del mecanismo dg conciliacion de acuerdo Sustentaf la propuesta ante el Comité de .
icon el caso estudiado. Conciliacion. efectiva
! L. . . Realizar las actividades de gestién del Negociacion
Profesional IAplicar la decisién de_ la instancia mecanismo ante la instancia respectiva. N Comunicacion
[Asesor " [competente en la entidad de acuerdo con Informar los resultados a la autoridad i
el mecanismo seleccionado. " efectiva
[competente de la entidad.
Y
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. Ejecutar la decision aprobada de acuerdo - . -
Z;fg;onal, con procedimientos de la entidad para el Eefzc;:ganr el seguimiento a la ejecucion de la
mecanismo utilizado. )
Ejecutar la decisién aprobada de acuerdo
con procedimientos de la entidad para el
(rjn?camsr;ol uﬂllzaéio. Yp n;parar la L tino d Elaborar e} acto administrativo.
Profesional, clensa del caso de acuerdo con eftipo dey Comunicacion efectiva
Asesor accién y la nomatividad vigente.
Preparar la defensa del caso de acuerdo Orientacion a resuitados
con-el tipo de accién y la nomatividad Efectuar el seguimiento a la ejecucion de la
vigente decision.
Profesional, |Representar judicialmente a la entidad IAnalizar el expediente del proceso. » .
Asesor ante la autoridad competente de acuerdo  (Systentar el caso ante la instancia X:Zlﬁrr:\:ttr:;%%ca
con las estrategias,de defensa. competente en la entidad.
Representar judicialmente a la entidad Realizar |a defensa judicial de la entidad en
. ante la autoridad competente de acuerdo |la instancia comespondiente.
Profesional, con las estrategias de defensa i .
|Asesor ) Comunicacion efectiva
Determinar la provision contable de Solicitar la conciliacién, en caso de ser Argumentacion
conformidad con lo ordenado por la decidida por el Comité de Conciliacién.
autoridad competente.
Determinar la provision contable de Calcular la provisién contable del proceso
conformidad con lo ordenado por la judicial.
Profesional, |autoridad competente. Orientacién a
Asesor Tramitar el fallo ejecutoriado o conciliacion Presentar la provisidn contable a la instancia [Resultados
de conformidad con los procedimientos de competente de la entidad.
la entidad.
Tramitar el fallo ejecutoriado o conciliacion [Proyectar la resolucion de cumplimiento.
de conformidad con los procedimientos de ; :
Profesional, fla entidad. P \Verificar el cumplimiento de la decisién. Orientacién a Resultados
/Asesor = I — = 5
studiar la procedencia de la accion de . .
repeticidn o llamamiento en garantia de gﬁﬁ?g:}::iiﬁ?:ﬁg:l proceso en el que
confomidad con lo establecido en la ley. ’
Representar a la entidad en el proceso de .
Profesional, [acci6n de repeticidn o de llamamiento en [Sustentar el caso ante el comité de f\rgumentacion
IAsesor garantia de conformidad con la decisién  |conciliacién en la entidad. Orientacién a
del comité de conciliacién. Resultados
Representar a la entidad en el proceso de |Realizar la defensa judicial de los intereses
Profesional, [accion de repeticion o de llamamiento en |de la entidad.
|Asesor garantia de conformidad con la decision
del comité de conciliacion.
Competencias laborales en materia de Gestién documental
Noma-de Competencia Laboral
Jerg:':lexlico Funcién Actividades Claves Co?r?pn;prtitr?:;ﬂt;sles
Diagnosticar el estado actual de la funcién
Directivo Disefar e_l plan institucional de arct}ivps - archivistica y de la gestion documental de la )
Prof&sior,\al PINAR_almeado con faI.PIan _Estrategloo enth?d. Fomular los planes y programas de Planeacién
Institucional y nomatividad vigente. gestion documental.
Establecer instrumentos de medicién y control de
/)
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la gestion documental.
— - Elaborar las Tablas de Retencién y/o Valoracion
Estructurar los instrumentos archivisticos de la .
Profesional {gestién documental de acuerdo con la gggﬂm:::: Formular el Programa de Gestion Capacidad de anélisis
nomatividad y metodologias establecidas Constituir el Sistema Integrado de Conservacion. |-
Definir la estructura de los documentos
. . oducidos en la entidad. o .
. Orientar la produccién documental en la pr . . Orientacion al usuario
Profesional | .. . . Determinar la forma de produccién de los .
entidad acorde con la nomatividad vigente. documentos. Coordinar el ingreso de las ly al ciudadano
comunicaciones oficiales de la entidad.
Asesor . Elaborar Documentos de la entidad con
Profesizmal Gestionar los documentos de acuerdo con observancia del sistema de gestion de la calidad |[Comunicacion
y . '[nommatividad y procedimientos establecidos  |Facilitar la consulta de los documentos de efectiva
iAsistencial gestion
Organizar los documentos. Planificacion del
Realizar las transferencias documentales trabajo
Maneiar | municaci ficial b Recepcionar los documentos. Orientaci6n al usuario
Asistencial Jaras comunicaciones onciales con base Distribuir las comunicaciones oficiales. y al ciudadano
en la nomatividad y procedimientos. L
° Comunicacién|
Enviar las comunicaciones oficiales. efectiva
" - . Determinar la disposicién de las series y sub
Profosional,Aphcar la disposicion final de los docu_mentos series documentales Atencién a
Asistencial de acuerdo con Ias Tablas de Retencién y/o Ejecutar las actividades de disposicion finalde  [Requerimientos
\Valoracién documental. ] P q
L documentos
Preservar los documentos de la entidad de AAsegurar el valor de e videncia de los Gestion de
. L documentos de archivo .
Profesional jacuerdo con la nomatividad y planes - ~ procedimientos de
p Especificar los mecanismos de salvaguarda de .
definidos. calidad
los documentos
Requerir el desarmollo de herramientas
Implementar las herramientas tecnolégicas en ({tecnol6gicas en la gestion documental y
Profesional materia de gestion documental y administracion de archivos Comunicacion
administracion de archivos con base a la Orientar el uso de las herramientas tecnolégicas |efectiva
nomatividad. en gestion documental y administracion de
archivos
Determinar los criterios de gestién documental [Evaluar los expedientes y documentos. Trabaio en equipo
Profesional |electronica y administracion de archivos de Precisar los requisitos de preservacion digital de Colabjo raci ér? poy
acuerdo con la nomatividad y estandares. los documentos electrénicos.
Identificar necesidades de informacion de Creatividad e
Fomular estrategias de accesibilidad de la  [usuarios innovacion
Profesional informacién institucional con base en ° Orientacion al
necesidades y requerimientos de las Plantear estrategias de promocion y acceso ala |usuario y al
instituciones y ciudadanos. informacion ciudadano
. . ! Prestar el servicio de acceso y consuita a los
Divuigar la informaci6n acerca de la . . .
. . o documentos Orientaci6n al usuario
Profesional [documentacion que se administra en los - .
. : \Aplicar los protocolos de acceso y consulta de la |y al ciudadano
archivos de la entidad. . .
informacién y los documentos.
Aﬁ
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Competencias laborales

para el proceso Gestion Financiera

Profesional o
asistencial

eniendo en cuenta recursos humanos y

Normas de Competencia Laboral
Nivel . L Competencias
pai Funcién Actividades Claves
Jerarquico Comportamentales
. . Identificar necesidades de recurs .
Estructurar el presupuesto de la entidad, econémicos r508 Manejo eficaz y
Directivo |con base en la normatividad vigente y . L . eficiente de
criterios establecidos Estimar ingresos y/o gastos de la entidad. recursos
i Distribuir el presupuesto de la entidad.
. . Hacer imiento a la asi 16 j
. Verificar la disponibilidad presupuestal de seguimien asignacion Mar?ejo eficaz y
Profesional P presupuestal. eficiente de
acuerdo con la apropiacion. . .
: Proponer modificaciones presupuestales. |recursos
Registrar las operaciones econémicas y
. . financieras de la entidad
Elaborar los informes financieros de la Consolidar la informacién econémica
Profesionalientidad, de acuerdo con la normativa y financiera y [Transparencia
lineamientos de los entes rectores. .
Presentar los resultados de las operaciones
econdmicas y financieras
Competencias laborales para el proceso Gestién de Servicios Administrativos
Nommas de Competencia Laboral
- - — Com -
NM?I . Funcién Actividades Claves ompetencias
Jerarquico Comportamentales
R . L, Ingresar los bienes. Orientacién al
Profesional Organizar el ingreso y distribucién de los Al?naoenar los bienes usuario y al
. . bienes segun requerimientos y - - y
Asistencial rocedimientos establecidos Distribuir los bienes cludadano
P ) [Transparencia
Determinar los bienes sujetos de o Gestién de
aseguramiento. _ i procedimientos de
i . . . Verificar la expedicion de las pdlizas suscritas | gidaq
Profesional [Asegurar los bienes de la entidad teniendo por la entidad.
Asistencial [en cuenta la nomatividad. - .
Gestionar ante las compafias aseguradoras las Resolucién
actualizaciones, reclamaciones e de conflicios
indemnizaciones que se presenten.
Coordinar la prestacion de los servicios Orientacién al
Profesional o Gest_anar Iga prestacién de los servicios administrativos. usuario y al
Asistencial administrativos de acuerdo con Hacer seguimiento a la prestacién de los ciudadano
requerimientos, recursos y politicas. serviciosegx dministrativo sp
" [Toma de decisiones
. L .. L la prestacio ici icitado. » Ori s
Profesional o[Suministrar el servicio administrativo acorde Preparar la p n del servicio salicita ugjr;!:)tauac;n al
Asistencial |con requerimientos y condiciones. Ejecutar la prestacién del servicio solicitado. ciudad ax o
Alistar el vehiculo para la prestacion del servicio. {Orientacion al
usuario y al
Asistencial | restar el servicio de conduccién de ciudadano
vehiculo segtin necesidades institucionales.|Conducir el vehiculo automotor asignado. o Manejo de la
informacién
Pre arar.Ia verificacién de inventarios Definir el alcance de la verificacién de
P inventarios. Gestidn de

procedimientos de

econdmicos seglin nomatividad y

Establecer la programacion de la verificacion de

procedimientos establecidos.

inventarios.

calidad
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Profesional o
asistencial)

IActualizar inventarios de bienes de
conformidad con normatividad, politicas y
procedimientos institucionales.

Registrar los traslados de bienes.

Gestion de

Verificar fisicamente los bienes.

Reportar el resultado de Ia verificacién fisica.

calidad

procedimientos de

Profesional o

Dar de baja bienes de acuerdo con

Determinar la condicion de baja de los bienes
segun procedimientos establecidos.

[Transparencia

. Gestién de

) nalo ocedimientos, politicas y nommatividad  [Destinar los bienes dados de baja. procedimientos de
asistencial . . - - - i
vigentes. Registrar en los sistemas de informacién el calidad
destino final de los bienes dados de baja.
Competencias laborales para el proceso Gestién Del Talento Humano
Normas de Competencia Laboral
Jer::"(;%lico Funcion Actividades Claves Co?t(]’pn;prt‘;t;r::taasl es
Formular el Plan Estratégico de gestion de| g§talzlecaler nelceSIdades de talento hun;':moa
Directi talento humano segtin los requerimientos isenar los planes, programas y proyectos de
irectivo : o talento humano. - .
Profesional del Plan Estratégico Institucional y log Definir los lineamientos que orientan la Planeacion.
lineamientos establecidos en el Modelo|, N a
Integrado de Planeacion y Gestion. implementacion de los planes, programas y
) proyectos de talento Humano.
Disefiar el .empleo, de acuerdo con ellAdoptar el estudio de cargas de trabajo. e
. . . Creatividad e
Profesionalimapa _estratégico, los mquenm'entoereteminar los perfiles de los empleos Innovacion
institucionales y la nomatividad vigente. p pieos.
Seleccionar  talento humano delDiseniar el proceso de seleccion.
Profesional conformidgd con la _r}aturaleza d(_a ] los|Verificar el cumplimiento de requisitos. Planeacion.
lempleos, tipo de provisién y nomatividad Eval | irants :
que regula el proceso en la entidad. valuar a (oS aspirantes.
Direccionar estrategias de  induccion,[Integrar el servidor publico al empleo y a la
. . [reinduccion y desvinculacién de! talentojentidad. . .
Asistencial humano segin los lineamientos delProgramar acciones de preparacién para el Trabajo en equipo.
{generador de politica y la normatividad. _ Jretiro.
iAdoptar e[ sistena de evaluacion del . Trabajo en
Liderar el establecimiento del Sistema de/desempefio. _ equipo
Directivo |Evaluacion del Desempefio a partir de lasiDesplegar el Sisterna de Evaluacion adoptado.
Profesional gfﬁ:ﬁsﬁﬁgﬁ; Lgﬁagggg entOSl erificar el desarrollo de Ia evaluacion del efecﬁvoUdemZQO
desempefio.
Evaluar el desempefio de los servidores  [Preparar y realizar la evaluacién de desempefio.
Directivo publicos teniendo en cuenta fineamientos Direccion y desarollo
del generador de politica de empleo \Valorar las evidencias de desempefio. de personal
publico y la nomatividad vigente.
s Coordinar la gestién del conocimiento Ubicar el conocimiento clave. PR
g:-;efce:;,:r,ral teniendo en cuenta las particularidades de |Organizar el conocimiento. i‘f;ﬁ:’havé?:: e
la entidad y lineamientos institucionales.  |Socializar el conocimiento.
Promover el desarrollo de las capacidades {identificar necesidades de formacion y
Profesional del talento humano con base en los capacitacion.
lineamientos del Plan Institucional de Programar acciones de formacion y Direccion y Desarrolio
Capacitacion. capacitacion. de Personal.
Profesional Implementar F..'| programa de bienestar|Viabilizar estrategias de bienestar social. o
o Spcigl e Incentlyos, teniendq en cuentg los| Realizar acciones de bienestar social e Direccion y Desarrollo
Asistencial criterios de equidad, eficiencia, cubrimiento incentivos de Personal
institucional y la normatividad vigente. :
IAsesor,  [Poner en funcionamiento el sistema de nalizar la situacién actual de riesgos - Planeacion.
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ProfesionalSeguridad y Salud en el trabajo de acuerdolrelacionados con la Seguridad y Salud en el
con la nomatividad vigente y el sistema  [Trabajo.
Integrado de Planeacion y Gestion. Ejecutar los sub programas de Medicina
Preventiva y-de Higiene y Seguridad Industrial
en el trabajo.
Inspeccionar el cumplimiento de las acciones
relacionadas con la Seguridad y Salud en el
. [Trabajo
Desarrollar la cultura organizacional Caradterizar la cultura de la entidad.
Directivo |teniendo en cuenta lineamientos de Medir el clima organizacional. Conocimiento del
Profesionalempleo plblico, marco ético institucional y (intervenir el clima laboral y la cultura entomo.
estudios realizados. organizacional.
Sisteratizar la informacién de Gestion del [Consolidar la informacion de la Gestion del
Asistencial |Talento Humano de (Talento Humano. -
o acuerdo con las necesidades de la entidad iy ] - Manejo_ dela
. . s Responder requerimientos relacionados con la |informacion
Asistencial ly los procedimientos y nommas informacién de personal
establecidos. : .
Legalizar situaciones administrativas de  [Revisar novedades administrativas relacionadas .
*Manejodela
. acuerdo con con el personal.
Profesional I —— —
las politicas institucionales y la |Tramitar situaciones administrativas informacion
nomatividad vigente. relacionadas con el personal. i
Profesional Generar némina de acuerdo con nommas  [Procesar némina. » Manejo de la
vigentes y politicas de |a organizacion. Reportar el valor generado de némina. informacidn.
. Seleccionar métodos de seguimiento y o Trabajo en
Hacer seguimiento a la gestion de los evaluacion de la gestion. equipo y colaboracién.
Directivo planes dfz tqlento humano copforme alas
Z,':it:: de indicadores establecidos por la Aplicar métodos de seguimientos y evaluacion. Orientacion a
! . resultados.
Presentar los resultados de la gestion. o Trabajo en
Realimentar el desarrollo de la gestién de equipo y colaboracién.
Profesionalllos pianes teniendo en cuenta los P st la i ién de los bl . y
resultados del seguimiento y Ia evaluacion | 'oPoner 8jUSies afa gjecucion de los planes. e Orientacién
a resultados.
Competencias laborales para el proceso Gestién Tecnolégica
Normas de Competencia Laboral
Jelgll'\tﬁico Funcién Actividades Claves ch?p";ﬁ?\t:ges
Identificar oportunidades de adopcién delEvaluar tecnologias emergentes y/o tendencias
Asesor nuevas tecnologias de acuerdo con laslenTI. iAprendizaje
Profesionalitendenicias del entomo y necesidades de I:‘Deﬁnir criterios de optimizacién y evaluacién de  [permanente
entidad. alternativas de inversién en Tl
Formular la planeacién estratégica de 5:220;: :;:t} dd;zg;:zt&ogrde la situacion actual de
tecnologias de la informacién, de acuerdo L . P . A
|IAsesor la mision institucional vio sectorial plsena.r la estrategia de Tl alineada con la mision |Desarrollo directivo
Profesional|-C. 2 Mison Ins onaly Y institucional o del sector. Planeacién
lineamientos establecidos por la autoridad Determi | . d imiento al
competente. emninar el mecanismo de seguimiento a
cumplimiento de la estrategia de TI.
Asesor IArticular lg construccion de la arquitactura Participar en la definicién de la amuitectura de o
Profesional empresarial con base en metodologias negocio. Desarrollo directivo
establecidas y el marco de referencia de AE |[Estructurar ta amuitectura de TI.
)
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para la gestion de Tl del Estado colombiano.
Orggnizar la estructura del area y el modelode  |» Manejo eficaz]
gestion de Tl. _ _ _ y eficiente de
Desarrollar los procesos de gobiemo de T1  {Estructurar politicas o lineamientos de Tl. recursos
fesi en el mapa de procesos de la entidad, de Gestionar acuerdos de nivel operativo con las
Profesional acuerdo con el marco nomnativo y las Areas 0 procesos. . Trabajo en
prioridades institucionales. Administrar el riesgo asociado a la prestaci6n de [B9uipOy
servicios de TI. Colaboracion
Establecer el esquema de manejo de Gestionar los proyectos de TI. Planeacion
Asesor proyectos de Tl y proveedores de servicios Especificar las condiciones técnicas de los -
Profesional g: E’e%%r&z)gn e ala planeacion estratégica servicios de Tl a contratar con proveedores. [Transparencia
Determinar soluciones tecnoldgicas de iAnalizar las necesidades de informacion de la
Asesor gestion y andlisis de informacién, de acuerdo |entidad. bajo en equipo y
Profesionallcon los recursos y necesidades de la Constituir herramientas de gestion y andlisis de  |colaboracién
entidad. informacién.
Asesor Gestionar informacion de calidad de acuerdo {Definir la arquitectura de informacion. ;;;a;n:rjzcglne'quo Y
2 con los lineamientos del ente generador de  |Crear servicios de informacién. ey
Profesional| ... - : o L . . . . Creatividad e
politica en materia de T! y mejores practicas. {Administrar el ciclo de vida de [a informacién. I .
nnovacion
Identificar las necesidades y requerimientos de equipo ;rrabajo en
. . los sistemas de informacion. .
|Asesor .ngoerar el 6de:arrollo (:de los s:lstem as de Definir la arquitectura de los sistemas de colaboracién
Profesional]" tirtm acl nl e alpue 0 O(;n as ?eb(?es!gades informacion.
nstitucionales y ineamientos eslablecidos. oo nducir el ciclo de vida de los sistemas de . Creatividad e
informacion. innovacion
. Creatividad e
Asesor Desarroliar los sistemas de informacion de gi:tr:a ﬂ:lsrg;sﬁén"zgg%r:es de software de '““°Ya°'°"
. acuerdo con el disefio y la metodologia : .
Profesional establecidos Probar los componentes de software de sistemas|s Planificacion
’ de informacion. dei trabajo
Realizar el mantenimiento de los sistemas de  [Comunicacion
Garantizar el funcionamiento de los sistemas informacion. prectiva
ngfso:;onal de informacion con base en los S:;%rrns]gg%r;e técnico y funcional a los sistemas|e Qnen(auén
requerimientos de la entidad y/o el sector. ¢ ) L al usuario y af
IAsegurar la mejora continua de los servicios ciudadano
tecnolégicos.
. . . Definir la arquitectura de servicios tecnol6gicos
Asesor Coo!d'mar la evolupt()n de la amuitectura de de Ia entidad. Creatividad en
senvicios fecnoldgicos de acuerdo con el pIanAs rar la mejora continua de los servicios innovacién
estratégico de tecnologias de la informacion. eguraria mej
tecnoldgicos.
Orientar la transicion de los servicios g Orientacion al
tecnolégicos. Usuario y al
Asesor Administrar los servicios tecnolégicos de Ciudadano
. acuerdo con el modelo de gestionde Tiyel |[_. . . .
Profesional PETI Fijar los lineamientos de operacion de los .
’ servicios tecnoldgicos. ° Planificacion
del Trabajo
Profesional Operar servicios tecnologicos de acuerdo  [Poner en produccion los setvicios tecnoldgicos. s Orientacién al
con los lineamientos de operacién definidos. [Brindar soporte a las solicitudes y requerimientos [Usuario y al

A
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de los usuarios de servicios tecnolégicos. Ciudadano
. Resolucién
de Problemas
Reconocer el estado de la organizacién en ;
- : - - u
Asesor Gestionar el modelo de seguridad y materia de seguridad de la informacién. ransparencia .
ProfesionalPvacidad de la informacién, de acuerdo con Planificar a gestién de riesgos de la seguridad de ! Compromiso
4 la nommatividad vigente. la informacion. con la Organizacién
Llevar a cabo el plan de tratamiento de riesgos.
Disefiar la estrategia de uso y apropiacién de . s Creatividad e
Profesional tecnologias de la entidad de conformidad Caracterizar grupos de interés. Innovacion
con las necesidades y cultura Establecer incentivos y plan de fomacién de los {Comunicacién
arganizacionales y el PETI. grupos de interés. Efectiva
IAgenciar el cambio tecnolégico en Ejecutar las acciones de gestion del cambio en
|Asesor coordinacion con las areas relacionadas de |los proyectos de TI. Gestién del Cambio
Profesional|la entidad, de acuerdo con las necesidades Medir los resultados de uso v apropiacion
de la entidad y el sector. - y aprop |
Tabla 10. Competencias laborales para el proceso Planeacidn Estatal
Normas de Competencia Laboral
Nivel i Competencias
Jera . Area o Proceso Transversal Nivel Jerarquico Comportamentale
erarquico s
. Comunica
Determinar los lineamientos . R s . cién Efectiva
. . o . Realizar el diagnéstico de la entidad.
Directivo, metodplgglcos de la planeacion lAlinear el modelo y las herramientas de
Asesor estratégica, de acuerdo con las laneacion 0 Orientacio
directrices establecidas. P : n a Resultados
. Comunica
Definir los planes sectorial e \Validar la plataforma estratégica cion Efectiva
Directivo, |institucional, de acuerdo con los institucional. L
Asesor planes de gobierno y las directrices de|Asesorar la formulacién de los planes ) Planificaci
la entidad. sectorial e institucional. ony
Programacién
Estimar los requerimientos financieros de Intearidad
Asesor Proyectar el presupuesto de acuerdo |planes, programas o proyectos lnsti%ucional
Profesi’onalcon los planes, programas y proyectos|institucionales y/o sectoriales. Programar Capacidad de
definidos. la asignacion presupuestal de planes, Anglisis
programas o proyectos.
N Comunica
Hacer seguimiento a la gestién de los |Revisar la gestién a los planes de la cion Efectiva
Asesor planes conforme a las metas e entidad.
indicadores establecidos por la Realimentar el desarrolio de la ejecucién |s Orientaci6
entidad. de los planes. h a Resultados
Estructurar los Sistemas de gestién D.Efm" los requer_lrnlentos d‘? los .. Comumca
Asesor, . sistemas de gestion que apliquen. cion Efectiva
A que apliquen de acuerdo con la . .
Profesional . T Mantener actualizados los sistemas de
necesidad institucional. . .
gestion aplicables. o Orientacié
N ,
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Divulgar los sistemas de gestion n a Resultados
aplicables.
Monitorear el cumplimiento a la . Orientacio
implementacion de los sistemas de
\Verificar el cumplimiento de los estion aplicables n a Resultados
Asesor, R . N P .
Profesionals'Stemas de gestién aplicables de R .
acuerdo con el alcance. Gestionar acciones de mejora tendientes |* Comunica
al fortalecimiento institucional. cion Efectiva
Competencias laborales para el proceso relacion con el ciudadano
Nonmmas de Competencia Laboral
Nivel . - Competencia
Jerarquico Funcion Actividad clave comportamental
. Visién
estratégica
Orientar los objetivos de caracterizacion de o
ciudadanos y sus necesidades en relacién confe Liderazgo
la entidad efectivo

Orientar y definir las estrategias para|
promover la garantia de los derechos de los Planeacion
ciudadanos relacionados con el objeto] -
misional de la entidad, en el marco de las " Vision
Directivo politicas de la relacion Estado ciudadanoCoordinar la revision y ajuste de la ofertg/EStrategica
(ransparencia y acceso a informacioninstitucional, capacidad institucional y el disefio .
puiblica, racionalizacién de tramites, rendiciénide procesos para responder a las necesidades| Liderazgo
de cuentas, participacion ciudadana en lay caracteristicas de los ciudadanos efectivo

gestion, servicio al ciudadano) ’

Planeacién

Definir las areas responsables de laje Liderazgo
formulacion e implementacibn  de  laslefectivo

estrategias para fortalecer la relacion de la
entidad con los ciudadanos Planeacion

. Vision
estratégica

Establecer los criterios de evaluacion respecto
a la implementacidn de las politicas parale Liderazgo
Orientar y definir un esquema de seguimientgffortalecer la relacion de la entidad con losiefectivo

y evaluacion respecto a la implementacian de{ciudadanos

las politicas de Ia relacion Estado ciudadano d Planeacion
Directivo (transparencia y acceso a informacion
pliblica, racionalizacién de tramites, rendicion N Vision

de cuentas, participacion ciudadana en Ig

gestion, servicio al ciudadano) en la entidad  [Definir los mecanismos y responsables
implementar el seguimiento y evaluacién a Ia|, .
implementacién de las politicas para fortalecen” . Liderazgo
la relacion de la entidad con los ciudadanos  [efectivo

d estratégica

Planeacion

Generar espacios de articulacionEstablecer sinergias estratégicas con otrasle Construcci
interinstitucionales y al interior de la entidad,/entidades ptblicas o privadas que aporten a lalgp de relaciones
Directivo para la adecuada implementacion de lasiefectiva implementacion de las politicas para

politcas de la relacion Estado ciudadanoffortalecer la relacidon de la entidad con losiConocimiento del
(transparencia y acceso a informacién|ciudadanos entorno

A
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publica, racionalizacion de tramites, rendicion|
de cuentas, participaciéon ciudadana en la
gestion, servicio al ciudadano)

icular a las dependencias de la entidad"

responsables de la implementacién de las|
politicas para fortalecer la relacién de la entidad
con los ciudadanos

Construcc
6n de relaciones

Conocimiento del
entorno

Asesor

Proponer enfoques y estrategias para
de la relacion Estado ciudadano|
(transparencia y acceso a informacién
ptiblica, racionalizacién de tramites, rendicién|
de cuentas, participacién ciudadana en la
gestion, servicio al ciudadano) en la entidad

fortalecer la implementacién de las politicas]

lAnalizar el entomo y los
gubermamentales sobre
fortalecer la relacion de la entidad con los

ciudadanos

lineamientos|

las politicas para J

o Construcci
6n de relaciones

Creatividad
e innovacion

J Conocimie
nto del entorno

Proponer mecanismos y  altemativas|
innovadoras para fortalecer la implementacion|
de las politicas para fortalecer la relacién de la
entidad con los ciudadanos

Creatividad e
innovacion

Profesional,
Asistencial

Identificar y recopilar los activos de informacion
de la entidad conforme a los lineamientos de
Politica Pablica de Transparencia y Acceso a |
Informacion Piblica

° Aprendizaje
continuo

M Desarrollo
de la empatia

ciudadanos

Publicar y entregar informacién publica a qu

Clasificar Ia informacion es publica o reservadal
o clasificada conforme a los lineamientos de|
Palitica Publica de Transparencia y Acceso a la|
Informacion Piblica

* Aprendizaje,
continuo

d Desarrollo
de la empatia

Publicar de forma proactiva la infomacién
publica conforme a los lineamientos de Politica
Publica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

. Aprendizaje|
continuo

. Desarrollo
de la empatia

|Actualizar de forma pemmanente la informacion|
piblica conforme a los lineamientos de Politica
Publica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica

° Aprendizaje|
continuo

. Desarrolio
de la empatia

Responder las solicitudes de acceso a la
informacion  pablica confoome a  los]
lineamientos de Politica Publica de|

Plblica

Transparencia y Acceso a la Infomacién®

. Aprendizaje|
continuo

Desarrollo
de la empatia

lAtender los lineamientos de la Politica Ptblical
de Transparencia y Acceso a la Informacién

Pblica

/)
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Profesional,
|Asistencial

Identificar el portafolio de oferta institucional
de la entidad de acuerdo con la Politica de|
racionalizaci6n de tramites

Identificar el soporte nomativo asociado a los|
tramites

Aprendizaje
continuo

Gestionar el registro y actualizacion de los
tramites en el SUIT y divulgar la oferta a los|
ciudadanos y usuarios

Desarrollo
de la empatia

|Asesor,
Profesional,
Asistencial

Disefia e implementa estrategia de|

racionalizacion de tramites en la entidad

Prioriza los trdmites de mayor impacto al
ciudadano a ser racionalizados e

Aprendizaje
continuo

i Desarrollo
de la empatia

los usuarios
la estrategia de|

teniendo en cuenta a
ciudadanos, y formula
racionalizacién de tramites

Aprendizaje

Identificar las mejoras a realizar en los trémiteiicontinuo

. Desarrollo
de la empatia

\Articular e implementar con
responsables el desamolio de las actividades ¥,
acciones de racionalizacién nomativas,
administrativas o
correspondientes

id
las Aareas|

tecnolégicas|"

Aprendizaje
continuo

Desarrollo
de la empatia

IAtender los lineamientos de la Politica de|
racionalizacion de trémites

Aprendizaje
continuo

*  Desarrollo
de la empatia

Asesor
Profesional
técnico

Identificar las necesidades de informacion
sobre resultados y avances de la gestién de la
entidad que tienen los ciudadanos y grupos de
interés

. Aprendizaje
continuo

*  Desaroallo
de la empatia

Disefia e implementa estrategia de rendicion|
de cuentas

de informacion para la rendicidn de cuentas de)
acuerdo con las caracteristicas de o
ciudadanos y grupos de interés

Aprendizaje

Definir los espacios de didlogo y mecznismo]oonﬁnuo

. Desarrollo
de la empatia

Promover el ejercicio del control social por
parte de los diferentes grupos de interés

Aprendizaje
continuo

o - Desarrollo
de la empatia

lArticular e implementar con
responsables el desarrollo de las actividades
mecanismos para efectuar los ejercicios de

las éneasi-

Aprendizaje|
continuo

f}
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Hacer el seguimiento a la implementacién de Ia|
estrategia de rendicion de cuentas en la
entidad

rendicion de cuentas y control social o Desarrollo
de la empatia
. Aprendizaje

continuo

J Desarrollo
de la empatia

IAtender los lineamientos de la Politica de
rendicién de cuentas

. Aprendizaje
continuo

o Desarrollo
de la empatia

Identificar  escenarios de participacion
ciudadana en la gestion institucional

. Aprendizaje|
continuo

W Desarrollo
de la empatia

Definir los grupos de interés que pueden sel

o Aprendizaje
continuo

convocados a participar en la gestién
institucional * Desarrollo
de la empatia
. Aprendizaje,
Establecer  acciones de parﬁcipaciénoonnnuo
ciudadana que se pueden efectuar en el ciclo
de la gestion publica ° Desarrollo
de la empatia
Profesional, |Disefiar e implementar estrategia de| -
Asistencial participacién ciudadana en la gestion . Aprendizajel
lArticular e implementar con las areasjcontinuo
responsables el desarrollo de las actividade:
para efectuar los ejercicios de participacionl Desarrollo
ciudadana en la gestién publica de la empatia
. . Aprendizaje
Hacer el seguimiento a la implementacién deoontmuo
las acciones de participacién ciudadana en Ia
gestion publica * Desarrollo
de la empatia
. Aprendizaje
continuo
iAtender los lineamientos de la Politica de|
participacién ciudadana en la gestidn N Desarrollo
de la empatia
Coa
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Asistencial

primer nivel de servicio

Orientar y atender los requerimientos de logjProcedimientos,
ciudadanos a través de los canales defP@rticipacion ciudadana)
atencion dispuestos por la entidad en el

Conocer los  procedimientos

publica, atencion de tramites

intemoj‘

establecidos para todos los momentos dejcidn al usuario y al
relacion del ciudadano con la entidad en elciudadano

primer nivel de servicio (entrega de informacion
y ofross
rendicion de cuentas |

Orienta

Desarrolio
de la empatia

Orientar al ciudadano en todos los momento
de relacion con la entidad en el primer nivel d
servicio (entrega de

informacioén  pblica,
atencion de trdmites y otros procedimientos,le
rendicion de cuentas y participacion ciudadana)

o Orienta
cién al usuario y al
ciudadano

Desarrollo
de la empatia

Articulo 9. Los Manuales de procedimiento, instructivos,

normas internas, asi como la

caracterizacion de los procesos a cargo de las dependencias de la personeria de Medellin
comportaran para cada servidor que las ejecuta como funciones vinculadas a su cargo y
por ende establecidas en el presente acto administrativo.

Articulo 10. El presente Manual de funciones, requisitos y competencias, rige a partir de
la fecha de su publicacién, en la pagina Web de la Personeria de Medellin, de
conformidad con lo estipulado en el Articulo 65 de la Ley 1437 de 2011 y deroga
expresamente la Resolucion 236 del 01 de junio de 2015 y las demas disposiciones que le

sean contrarias.
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