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1. OBJETO

|
Definir el conjunto de funciones que una persona natural debe desarrollar y las competen&a; requeridas para
el desempeno eficiente.

.
4

~ , £,

2 ALCANCE

NN

Aplica para todos los empleos descritos en la estructura organizac@ la soneria de Medellin.

— N
C D

3. CONTENIDO

"\/

Mediante Acuerdo 36 de 2006, se ajusta el Manual 2( ciones y de Competencias Laborales,
para los empleos que conforman la planta de perso

08 de 2002.
\

Determinando los siguientes cargos, plaza gon’Qa‘brial, en los niveles y con las denominaciones que

exige la Ley, y son los siguientes: &
g Y,y g ,!v (o

Cco
(<

de
EMena de Medellin fijados por el Acuerdo N°

Cargo Nivel Plazas Codigo Categoria Salarial Naturaleza
Personero Directivo 1 015 Fuera de Curva De Periodo
O, o~
Personero Directivo 1 017 Fuera de Curva Libre N.y R.
Auxiliar Gerencia Publica
T

Ay,
Control Directivo 1 006 Fuera de Curva Libre N. y R.
Interno Gerencia Publica

Nt
CA
Personero Directivo 7 040 20D Libre N.y R.
Delegado Gerencia Publica
Y

X
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Personero Directivo 23 040 17D Libre N.y R.
Delegado Gerencia Publica
h
Oficina de Asesor 1 115 20D Libre N. y R.
Comunicaciones Gerencia Publica
~
N 2
Asesor del Asesor 2 105 20D Libre N.y R.
Personero Gerencia Publica
Y
) Y
Oficina de Asesor 1 115 Fuera de Curva Libre N. y R.
Planeacion , Gerencia Publica
p—g
(/ 2 Q/
Profesional Profesional 1 219 20 A Carrera Administrativa
Univ. Contador X ,\/ ) v
ALY &V
Prof. Univ. Profesional 38 219 20 A Carrera Administrativa
N O
Abogado N\ -
N/ &\
Secretaria Asistencial 2 425 8 A Carrera Administrativa
Ejecutiva /,\/ ,\\J
<
Auxiliar Asistencial 20 407 6 A Carrera Administrativa
Administrativo (Y AN
S
Y /X
Conductor Asistencial 2 480 120 Carrera Administrativa
X Ae

TOTAL..... 100 FUNCIONARIOS.

Q

o

&
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El Sefor Personero Municipal mediante Resolucién N° 480 del 10 de noviembre de 2021 "Por
medio de la cual se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales de la
Personeria de Medellin”, modificada por la Resoluciéon 474 del 15 de julio de 2022,

RESUELVE \Q\

ARTICULO PRIMERO. Actualizar el Manual Especifico de FunC|ones y Co cias Laborales
para la planta de empleos de la Personeria de Medellin, establ uerdo Municipal
036 de 2006, modificado parcialmente por el Acuerdo 054 de 2 ciones deberan ser
realizadas por sus servidores publicos con excelentes es t re alidad y sentido de
pertenencia, en orden al logro de los propositos y las met n , ¥isibnales de la Entidad,
de sus valores y objetivos, como también la plena garant| ere , en procura de contribuir
a un mejoramiento permanente de la Institucion, de su s vidores\y a Ia materializacion de los
fines esenciales del Estado: Q/ Q/
N
PERSONERQ,NUNIGIPAL
1.1 JFICAC ION
NIVEL: v 8iivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: ,< rsonero
CODIGO: \ Q.1
No. DE CARGOS: \.01
DEPENDENCIA: Q Q" Personeria de Medellin
CATEGORIA SALARIAL: & Fuera de curva
NATURALEZA DEL CARGO: ,& CA Periodo
Il. AREA FUNCIONAL: JN) N\

Despacho del Personero &, N

lll. PROPOSITO PRINCIPAL N ~

Ejercer funciones de Ministési PUinc?ata la guarda y promocion de los Derechos Humanos, la proteccion del
interés publico y la vigilanCi quie desempenan funciones publicas.

IV. DESCRIPCION DE/RUNCIO SENCIALES

1. Vigilar el cumpli (o] d% nstitucion, el Bloque de Constitucionalidad, las Leyes, las Ordenanzas, los

Acuerdos, las isione® ciales y los actos administrativos, promoviendo las acciones a que hubiere
lugar, en especiahklas p as en el articulo 87 de la Constitucion Nacional.

2. Desarrollar las acti @- de promocién, proteccion y defensa de los Derechos Humanos y del Derecho

Internacional Humpa .
3. Defender los |z§ esgs colectivos, en especial el derecho al medio ambiente, interponiendo e interviniendo

en las accio iciales, populares, de cumplimiento y gubernativas que sean procedentes ante las

compet a preferente sobre la funcion 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.

autorldade% ctivas.
4, Ejercer% a de la conducta oficial de quienes desempefian funciones publicas municipales y ejercer la
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No

10.

11.

12.

13.

14.

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

Vigilar la distribucion 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 incumplimiento de las disposiciones legale rigen esta materia.
Vigilar la participacion ciudadana en materia de servicios publicos, su equitati %rlbumon social y la
racionalizacion economica de sus tarifas y presentar a los organismos de plane las recomendaciones
que estimen convenientes.

Realizar alianzas y convenios con entidades externas para un mejor d WIO de las actividades en
beneficio del cumplimiento de la misién de la Personeria. %

Divulgar, coordinar y apoyar el disefio, implementacion y evalu d as publicas relacionadas con
la proteccion de los derechos humanos en su municipio; pr y en la respectiva jurisdiccion los
programas adelantados por el Gobierno Nacional o D en era la proteccion de los Derechos
Humanos, y orientar e instruir a los habitantes del M nieipio %& jercicio de sus derechos ante las

autoridades publicas o privadas competentes.

Velar por el goce efectivo de los derechos de la po VI a deI desplazamiento forzado, teniendo en
cuenta los principios de coordinacién, concurrenc m tariedad y subsidiariedad, asi como las
normas juridicas vigentes. Q

Ejercer la funcion de Ministerio Publico en r| [ stanma n los procesos judiciales de que trata la Ley

1561 de 2012.

Delegar en los judicantes adscritos a su dégpa ho t reIamonados con: derechos humanos y victimas
del conflicto conforme a la ley 1448 de ﬁ/ s e encion en procesos especiales de saneamiento de
titulos que conlleven la llamada falsa tra n acion de la posesion material de inmuebles.

Conocer y decidir los recursos de A @1&01 a frente a las decisiones proferidas en primera instancia
por los Operadores Disciplinarios RrOC Decision Disciplinaria.

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

1. Definir, firmar y divulgar la poI| e S Y d y Salud en el Trabajo a través de documento escrito.

2. Asignar, documentar y co nsabllldades especificas en Seguridad y Salud en el Trabajo a
todos los niveles de la or |on [ da la alta direccion.

3. Recibir la rendicién de rlor de la Personeria de Medellin: a quienes se les hayan delegado
responsabilidades en em: estlon de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).

4. Definir y asignar los ieros, técnicos y el personal necesario para el disefio, implementacion,
revision evaluacm@mejor as medidas de prevencion y control, para la gestion eficaz de los peligros y
riesgos en el lu

5. Garantizar qu era el cumplimiento de la normativa nacional vigente aplicable en materia de
Seguridad y Salud bajo

6. Adoptar dISpOSICI ectlvas para desarrollar las medidas de identificacion de peligros, evaluacion y
valoracion de los @ﬁos y establecimiento de controles que prevengan danos en la salud de los servidores
y/o contratlsta

7. Asegurar la cion de medidas eficaces que garanticen la participacion de todos los servidores,
contratlstas@ representantes.

8. Garantiz Isponibilidad de personal responsable de la Seguridad y Salud en el Trabajo, cuyo perfil
debera s corde con lo establecido con la normativa vigente y los estandares minimos que para tal efecto

determlne el Ministerio del Trabajo.
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10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

Asignar los representantes del Copasst por el area administrativa.

Delegar un representante de la alta direccion para la gestion SST.

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 la S%idad y Salud en el
Trabajo de la Personeria de Medellin. \

Informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de t?aty]o.

Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el 'h\b;jo definido en el plan de
capacitacion del SG-SST. \/
Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sister?de G@ e la Seguridad y Salud en el

materiales para la Personeria de Medellin.

Trabajo SG-SST. 3
. Reportar actos o condiciones inseguras que puedan ca& ' &s accidentes de trabajo o dafios

. Reportar los accidentes de trabajo en el tiempo oportur€)
. No laborar bajo el efecto de sustancias psicoactivas./ , / y,

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES: N/

\Y4

. Derecho disciplinario.
. Normas sobre participacién%
. Régimen de contratacion esiatal.
. Servicios publicos.

. Administracién public

7~
Derecho constitucional. Q>/ \)

Derechos Humanos e Internacional Humanitari
Derecho laboral y seguridad social. & \/

Derecho administrativo.

Derecho de policia. §
Derecho civil, procesal civil, comercial y d mi \
Derecho penal y procedimiento pené &-.
Régimen municipal. &
Normas sobre solucion alternaﬁégao%s.

15. Conocimientos en infi

VIl. REQUISITOS D ( ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS DS X/ EXPERIENCIA

Nucleo Basico de &noci@to: De conformidad con el articulo 35 de la ley 1551 de

Derecho y afines O 2012, que modifico el articulo 170 de la Ley 136 de
1994, no se requiere de experiencia.

Titulo de postgrado Cgpecializacién: Areas afines

con las funciones c@' argo

4
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PERSONERO AUXI’LIAR
. IDENTIFICACION
NIVEL: ) I:P)Irrecnr:/((a)ro Auxiliar ‘ %
DENOMINACION DEL EMPLEO: 013780 N
No. DE CARGOS: . ;
) Personeria de Medellin \/
DEPENDENCIA: Personero de Méstglpn’
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
- - Fuera de curv
CATEGORIA SALARIAL: Libre Nombramiento roién de Gerencia
NATURALEZA DEL CARGO: Publica » ‘&/
Il. AREA FUNCIONAL K AN
_—3

Personeria Auxiliar ( ) I \

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL . L.

4
Administrar la adecuada gestion de los recurso Mr@c(gisticos, financieros, juridicos y
;M n

contractuales de la Personeria de Medellin para el ,E icie eficaz de la mision institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIAI;E}so N 7z

1. Implementar la correcta administracion dekpersonal anormidad con la Constitucion Politica y
Ley. %

2. Seleccionar el personal necesario para IEQ recls\m cha de la entidad, de acuerdo con el manual
de funciones y competencias laboral la Le

3. Actuar por delegacién, como ordena el gaste, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley.

4. Orientar, coordinar y controlar la e acign de los planes y programas contables y presupuestales
de la Personeria. Q

5. Dirigir la elaboracion del janteproy, }&\ e presupuesto para cada vigencia y efectuar la
consolidacion del mismo p @pre@cién ante las instancias requeridas.

6. Dirigir la gestiénjurl'dica ac%flﬂ

7. Administrar los bienes muéblesig | ebles para su correcta utilizacion y conservacion.

8. Dirigir la gestion doc @ ntidad, para el correcto manejo, control y conservacion de los

tal
documentos fisicos*y ete trz’r@?ﬂe la Personeria.
[)

la entidad.

9. Realizar accio ecti ara que los servidores adscritos a la dependencia conozcan y
comprendan lasMdoliticas.plahes, programas y directrices, que se adopten en la Entidad.

Planificar, coordinar g~ejecutar los planes, programas y proyectos de la entidad en materia de
sistemas de inform y redes de datos de acuerdo con las politicas directrices de la alta

10.

direccion.

11. Conocer y deci %recursos de Apelaciéon y Queja frente a las decisiones proferidas en primera
instancia po iﬁ operadores disciplinarios del Proceso de Vigilancia Administrativa e Instruccion
Disciplinari

12. s demas funciones asignadas por las normas legales de acuerdo con el nivel,

Desemp
naturaleza‘“y area de desempefio de su cargo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
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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 direccion sobre el funcionamiento y los resultados del Sistem %stién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

4. Promover la participacion de todos los miembros de la Personeria de Medellin e?NMmpIementacién
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. \/

5. Ejecutar el plan de trabajo anual del Sistema de Gestién en Segur S@n el Trabajo.

6. Mantener los indicadores del Sistema de Gestion de Seguridad d ﬁ rabajo.

7. Realizar las investigaciones de los accidentes de trabajo en@ po oy realizar los tramites
pertinentes y llevar los indicadores actualizados. @

8. Velar por la implementacion de los programas de riesgos prigritaio e vigilancia epidemioldgica
para evitar accidentes de trabajo y enfermedades laborgle

9. Coordinar con las instancias respectivas, la ob 5 na de recursos econdémicos Yy
materiales en general para efectuar las actividades as iStema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo SG-SST. \/

10. Procurar el cuidado integral de su salud. %

11. Suministrar informacion clara, veraz y compw(a}ss re.su‘estado de salud.

12. Cumplir las normas, reglamentos e instruc®ign ["\gistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Personeria de Medel % K

13. Informar oportunamente acerca de los (%ros Ngos latentes en su sitio de trabajo.

14. Participar en las actividades de cap@ién uridad y salud en el Trabajo definido en el plan
de capacitacion del SG-SST.

15. Participar y contribuir al cumplimiegto d bjetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST. Q @

16. Participar en la eleccion del% en \e los miembros del Copasst por parte de los servidores.

17. Reportar actos o condicione\o' seg que puedan causar incidentes o accidentes de trabajo o
dafios materiales para Irs negia,de Medellin.

18. Reportar los accidentes+de rab 'wel tiempo oportuno.

19. No laborar bajo el eLe ias psicoactivas.

VI. CONOCIMIENT A I\ S O'ESENCIALES

1. Derecho constitusional:

2. Derecho administrati boral y Seguridad Social.

3. Derechos Humangs ediaternacional Humanitario

4. Derecho de policias

5. Derecho civil, al civil, comercial y de familia.

6. Derecho pepél yyrocedimiento penal.

7. Régimen ipal.

8. Normas e solucion alternativa de conflictos.

9. Derecho disciplinario.

10. Normas sobre participacion ciudadana.
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11. Régimen de contratacion estatal.

12. Servicios publicos.

13. Administracion publica y alta gerencia.

14. Normas sobre carrera administrativa y administracién de recursos humanos.

15. Normas de presupuesto y gasto publico. 4 %
16. Normas contables para la administracion publica. \
17. Normas sobre contratacion estatal. \/

18. Conocimientos en informatica (Word, Excel, PowerPoint, Internet). [\/
N

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA~" (\<’

ESTUDIOS EXPE'E@EA @/

+

Nucleo Basico de Conocimiento:
Derecho y afines Cu@aﬁla
/o relacionada.

)
t: & (48) meses de experiencia

refesion
Titulo de postgrado o especializacion: Derecho Q}
Publico, Administrativo, Constitucional, Disciplinar'\\/ Q

Administracion Publica o en areas afines cs&

4
funciones del cargo. N ?\~/
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JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNO
I. IDENTIFICACION
NIVEL: ) Directivo l %
DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe de Oficina de Control Inte}ho
CODIGO: 006 N
No. DE CARGOS: 01 N
DEPENDENCIA: Personeria d eIIiQ/
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero d
CATEGORIA SALARIAL: Fuera de
NATURALEZA DEL CARGO: Libre m %} Remocion de Gerencia
Publit .
Il. AREA FUNCIONAL (s 3
Oficina de Control Interno /. L.
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL ~N/ ,\‘(/
Planear y dirigir el seguimiento y la evaluacion d ‘S@ema ontrol Interno de la Personeria de
Medellin, conforme a la normativa vigente y las i ternas a fin de contribuir al mejoramiento

continuo de la Entidad.

Asesorar a la Alta Direccion en cuanto a la impleme Rﬁesarrollo y mantenimiento del Sistema de
Control Interno de la entidad y proponer rec n aq& e contribuyan a su fortalecimiento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES~, ™\

1. Asesorar el desarrollo del Sistema dé Contro ﬁgmo de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Orientar a la entidad hacia la efectivi de controles de acuerdo con las metas y objetivos.

3. Examinar la efectividad de la g del %o de acuerdo con las metodologias establecidas.

4. Coordinar las actividades de ria itar los procesos de acuerdo con el Programa Anual de
Auditorias y las normas ge I, y~%tadas

5. Cumplir con los requeri e Ias ptidades externas, de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Gestionar los informes FQGI’I 0 cuerdo con la normatividad vigente.

7. Facilitar el flujo de inf on db\ uerdo con las necesidades y requerimientos del Nominador y la

Alta Direccion.

8. Proporcionar rec Ci
resultados de I(Qi imi
g

stratégicas al Nominador y a la Alta Direccion, de acuerdo con los
a los diferentes procesos.

e Auditoria y presentarlo al Comité de Coordinacién de Control Interno
on.

ctiva con el Comité de Coordinacion de Control Interno.
aprobacién del Estatuto de Auditoria.
12. Revisar de m @ a Periddica el Estatuto de Auditoria Interna, y si es del caso, presentarlo al Comité
de Coordina (’) de Control Interno para su actualizacién/aprobacion.
13. Sumlnlstra; Ita Direccion, informes de diagndsticos que puedan redefinir un problema.

9. Elaborar el Pro a

para su revision y ap
10. Interactuar de ma
11. Disenar y gestiona

14. Foment s "principios de autocontrol, autorregulacién y autogestidon con miras a prevenir
desviaciones y garantizar el cumplimiento razonable de los objetivos institucionales.

15. Facilitar la comunicacion entre los organismos de Control Externo y las diferentes dependencias de
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16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

la entidad, con el fin de desarrollar adecuadamente las actividades de auditoria externa y controlar
la distribucion de la informacion.

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

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

Coordinar, junto con el proceso de Talento Humano, los programas de formacion p

internos y evaluar peridodicamente su desempefio.

Aprobar y desarrollar servicios de consultoria (asesoria) siempre y@ no afecten la

independencia de la actividad de auditoria.
Velar por que los recursos de auditoria interna, sean apr S

los auditores

entes y eficazmente

asignados para el cumplimiento del programa.

Realizar seguimiento a los Planes de Mejora que se esta 2:;\ c y spuesta a los hallazgos y
conclusiones de auditoria.

Comunicar al Comité de coordinacion de Control Int rn oa q haga sus veces y a la Alta

Direccién sobre el avance en los planes de mejora

Realizar acciones efectivas para que los serV|do S a a la dependencia, conozcan y
comprendan las politicas, planes, programas y mq?ces gue Se adopten en la Entidad.
Desempenar las demas funciones amgnadas@ as nornias legales de acuerdo con el nivel,
naturaleza y area de desempefio de su carg

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RES SAB WES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO

1 Evaluar el sistema de Seguridad y Salud \%I o de la Personeria de Medellin.

2 Procurar el cuidado integral de su s @

3 Suministrar informacion clara, ver bre su estado de salud.

4 Cumplir las normas, reglame str jones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo de la PersonerlaQ

5 Informar oportunamente ac ros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

6 Participar en las act|V|dad on en Seguridad y Salud en el Trabajo definido en el plan
de capacitacion del SG

7 Participar y contribuir pﬁ to de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo S@T < E

8 Participar en la el delre entante de los miembros del Copasst por parte de los servidores.

9 Reportar actos diciongs sinseguras que puedan causar incidentes o accidentes de trabajo o
dafios material ara oneria de Medellin.

10 Reportar los acciden trabajo en el tiempo oportuno.

11 No laborar bajo el efécto)de sustancias psicoactivas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o wWwN =

Control internof8ra"éntidades regidas por la Ley 87 de 1993.

Modelo Esta de Control Interno para el Estado Colombiano (MECI).
Administra Jblica, régimen municipal y alta gerencia.

Contratat eStatal, contabilidad y presupuesto publico.

Sistemas de gestion de la calidad.

Identificacién, formulacion y evaluacion de proyectos.
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7. Conocimientos en Informatica (Excel, Word, PowerPoint, Internet).

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA ~

Nucleo Basico de Conocimiento:

- Derechoy afines

- Economia

- Administracion

- Contaduria Publica

- Ingenieria Administrativa y Afines

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

‘
Treinta y seis (36) mese@ experiencia

profesional en cargos direw 0 en asuntos
de control interno.

X%
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JEFE DE OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
I. IDENTIFICACION
NIVEL: ) Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe de Oficina Asesora de C muicaciones
, 115 Y%
CODIGO: 01 \/
No. DE CARGOS: Personeria de Ilan/
DEPENDENCIA: Personero
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: 20D
CATEGORIA SALARIAL: Libre N i wemocién de Gerencia
NATURALEZA DEL CARGO: Publict .
Il. AREA FUNCIONAL ( N>
Oficina Asesora de Comunicaciones o~
lll. PROPOSITO PRINCIPAL </

Disefiar y ejecutar las politicas, planes y program \Q,el aré@ las comunicaciones de la entidad,
que garanticen la comunicacion organizacional y publica y el correcto manejo de la imagen corporativa
de la Personeria para el logro de los objetivos ndles

e\e,éntidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIAES‘ P %"

1. Definir las estrategias que garanticen mfoz@qd‘ de la comunicacién de la Personeria de

Medellin.
2. Proponer politicas, estrategias y acs re das con comunicaciones, relaciones publicas e
imagen corporativa.
3. Coordinar las relaciones corpo d unicacion con entidades externas.
@esa e los programas, los proyectos y las actividades de su

4. Administrar, controlar y evalu
dependencia.
5. Coordinar los program roye de Comunicacion Organizacional para gestionar la

informacion y el clima oélzagl on los publicos internos de la institucion.

6. Coordinar con las tes ndencias el mantenimiento y suministro de la informacion
requerida para la p anet corporativa y el correo electronico institucional.

7. Realizar acmone%ctlv ra que los servidores adscritos a la dependencia conozcan y
comprendan la [iticas s, programas y directrices, que se adopten en la Entidad.

8. Dirigir, part|C|pa (¢e]o) 0s observatorios, mesas de trabajo o equipos de investigacion que le
sean encomendado

9. Desempeniar Ias funC|ones asignadas por las normas legales de acuerdo con el nivel,
naturaleza y area esempeno de su cargo.

V. DESCRIPCIO "FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

2. Suministriainformacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
3. Cumplir las™ormas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo de la entidad.

1. Procurar e: do integral de su salud.
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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 Gestion de 4@ Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST. ‘Eﬁ
7. Participar en la eleccién del representante de los miembros del Copasst por parte s servidores.
8. Reportar actos o condiciones inseguras que puedan causar incidentes o accibsg&s de trabajo o
dafos materiales para la Personeria de Medellin. \/
9. Reportar los accidentes de trabajo en el tiempo oportuno. \/ Q/
10. No laborar bajo el efecto de sustancias psicoactivas. S~ I\
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES SN 2N
1. Comunicacion social y periodismo. N §</
2. Relaciones publicas y protocolo. & @
3. Planeacion estratégica. Q
4. Mercadeo. %
5. Sistemas de Gestion de la Calidad. %
6. Manejo de software de disefio grafico. \/ Q
7. Gestion estratégica por procesos. Q/
8. Gerencia publica. \/
9. i

10. Conocimientos en informatica (Word, Exct

Manejo integral de medios de comunicaciorinnasivo Eﬂl’o prensa y television.
we&n , Internet)

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAX EXPERIENCIA

ESTUDIOS N

"EXPERIENCIA

Nucleo Basico de Conocimiento:

Comunicacion social, periodismo y@;s
c

Titulo de postgrado o especi%
afines con las funciones del ¢

/\ : Treinta y seis (36) meses de experiencia

% profesional y/o relacionada.

N

QO
S

2
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ASESOR
l. IDENTIFICACION
NIVEL: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor %
CODIGO: 105 N
No. DE CARGOS: 02 N
DEPENDENCIA: Personeria de Medellin \/
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero Q/
CATEGORIA SALARIAL: 20D v
NATURALEZA DEL CARGO: Libre Nom Qemomon de Gerencia
Publlcar &
Il. AREA FUNCIONAL
Despacho del Personero ( 3 \
lll. PROPOSITO PRINCIPAL VP .
Asesorar y aportar al Personero Municipal en el diseﬁMr izacion, coordinacion y ejecucion de
planes, programas, proyectos, actividades técnica |nv ci()n y brindar elementos de juicio

para la toma de decisiones relacionadas con las fy opes constitucionales y legales de la entidad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIA
1. Asesorar al Personero en la orlentaC|on iento y aplicacién de politicas, objetivos
estratégicos, planes y programas relat t| n de las dependencias, conforme con los

Sl

Elaborar estudios, diagndsticos, in
Personero Municipal en el cumph

proyectos para asistir, asesorar y apoyar al

lineamientos institucionales y las es |p:la
ision institucional.

Asesorar al Personero en el disefioly e C|m|ento de métodos, directrices y procedimientos de
trabajo de las diferentes dep elas ntldad en concordancia con las politicas previamente
determinadas.

Proyectar, preparar y elab S |nfo s y presentaciones requeridas por el Personero.

Disefiar y proponer poI s, Qr ientos, acciones y actividades en materia de las funciones
constitucionales y Ie ue cumpllr el Personero Municipal, particularmente en temas de
Derechos Humano y zamiento forzado.

Desarrollar las ac@zdes arias para asesorar al Personero en su funcion de vigilar, evaluar y
hacer seguimieptd ahpr

de los demas p es, mas y proyectos municipales para asegurar que estos sean acordes
con la normatividad y los intereses generales de la sociedad y el Municipio.

Realizar acciones vas para que los servidores adscritos a la dependencia conozcan y
comprendan las p% s, planes, programas y directrices, que se adopten en la Entidad.

Dirigir, particip, ordinar los observatorios, mesas de trabajo o equipos de investigacion que le

02 e formulacion, discusion y ejecucion del plan de desarrollo, asi como

sean encom os
Desempen demas funciones que le sean asignadas por el Personero o por las normas legales
de acuer on el nivel, naturaleza y area de desempefio de su cargo.
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FUNCIONES ADICIONALES PARA EL ASESOR ASIGNADO AL PROCESO DE GESTION

JURIDICA:

Por delegacion del sefor Personero le podran ser asignadas las siguien funciones

adicionales: l §

1. Asesorar y asistir juridicamente al Despacho del Personero de Medellin. \

2. Representar judicial y extrajudicialmente a la Personeria de Medellin en los p?bcysos judiciales o
administrativos que se instauren en su contra o que esta deba promoy, Y\Q/nformar sobre el
desarrollo y el estado de los procesos, cuando asi lo soliciten.

3. Elaborar las respuestas a las tutelas en las que la entidad sea jenad iMculada, atendiendo la
normatividad vigente y los lineamientos impartidos por el Pers Mun l.

4. Atender y/o adelantar los tramites pertinentes en los pro ju i@ en los que sea parte la
Personeria de Medellin y defender sus intereses. ’<

5. Conferir poder a los abogados para que representen d la Person Municipal de Medellin en los
procesos judiciales, extrajudiciales, administrativog) ,diligen€ias prejudiciales, administrativas o
extraprocesales a que haya lugar, excluyendo las fa%de a/Sustituir, desistir y recibir.

6. Recibir las notificaciones personales de las pro Mq?las 0 5e profieran en los procesos que se
adelanten ante cualquier jurisdiccién y en Ios@ sos administrativos en los que intervenga la
Personeria de Medellin. ,SN \/

7. Realizar el acompafiamiento a las sesionesscornvo %}'Jor el Concejo de Medellin e informar a la
direccion sobre los aspectos de relevan % pe&a una colaboracion armonica institucional en
el proceso deliberativo del 6rgano municip

8. Gestionar y realizar el seguimiento spu%-eportuna de los derechos de peticion formulados
a la entidad de acuerdo con los manuale itiCas y caracterizaciones institucionales.

9. Dar traslado a control interno di %ﬁari de Ta entidad, en los casos en que proceda cuando se
advierta un posible incumplimi daxa de peticién.

10. Desempenfar las demas fun gs’relaeiQiadas con la naturaleza del cargo, el areay las fijadas por
la ley, acuerdos, estutos y &ﬁent@

FUNCIONES ADICION PAR@I ASESOR ASIGNADO AL PROCESO DE GESTION DE

TALENTO HUMANO: Q__

Por delegacion 2e”onstonero le podran ser asignadas las siguientes funciones

adicionales: Q

1. Adelantar todos los es atinentes del proceso de gestion del talento humano, en lo referente al
ingreso, desarroll etiro de los (as) funcionarios (as) de la entidad, en concordancia con las
politicas y la ngrmatividad vigente.

2. Liderar el pr %ﬂe evaluacion del desempeiio del personal, dentro del marco establecido en la
Ley de Carrer, ministrativa.

3. Dirigir IaQJ on, reinduccién y entrenamiento especificos en los puestos de trabajo, del personal
de planta §ue ingresa a la Personeria.

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

Liderar, formular e implementar el Plan Institucional de Bienestar, Capacitacion e Incentivos de los
servidores Publicos de la Personeria de Medellin conforme a la normatividad vigente:

Actualizar el Manual especifico de funciones y competencias laborales de la emt@de acuerdo
con las politicas institucionales y la normatividad vigente. \

Elaborar los informes relacionados con el proceso de Gestion del Talento Huma?b,/

Expedir certificados laborales conforme a la normatividad vigente. \/

Administrar y custodiar las historias laborales de los (as) funciondsigs as)% uncionarios (as) de

la entidad, atendiendo las disposiciones vigentes. SO~ I\

10. Coordinar y adelantar todos los tramites atinentes a las situaciones administrativas de los

empleados publicos de la Personeria de Medellin (Capitulo 5 del decreto 1083 de 2015)

11. Desempeniar las demas funciones relacionadas con la nafarejeza d go, el proceso vy las fijadas

por la ley, acuerdos, estatutos y reglamentos.

%
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSAB@BES@SEGUNDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO 2~

1. Procurar el cuidado integral de su salud. NV \J

2. Suministrar informacién clara, veraz y comple ﬁ?{e su estado de salud.

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciépes¥del SMa de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Personeria de Medellin. Y‘

4. Informar oportunamente acerca de los p y ri€sgos latentes en su sitio de trabajo.

5. Participar en las actividades de capacitacibn’e uridad y Salud en el Trabajo definido en el plan
de capacitacion del SG-SST. Q

6. Participar y contribuir al cumplimignionde MQ jetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST. ?’

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

8. Reportar actos o condicion eg I"xue puedan causar incidentes o accidentes de trabajo o
dafios materiales para la Ps%b eria edellin.

9. Reportar los accidentr aj el tiempo oportuno.

10. No laborar bajo el efegtoyde sustanéias psicoactivas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICO ENCIALES

1. Estadistica.

2. Planeacion estr . Q/

3. Ciencia politica. %

4. Metodologias de la i acion.

5. Identificacién, formul y evaluacion de proyectos.

6. Derecho constituc@.

7. Derechos Hu Internacional Humanitario.

8. Derecho ad 'ngrativo.

9. Hacienda p%ca y presupuesto.

10. Sistema géstion de la calidad.

11. Normas basicas sobre ordenamiento territorial.
12. Conocimientos en informatica (Word, Excel, PowerPoint, Internet).
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Nucleo Basico de Conocimiento:
- Derecho y Afines Treinta y seis (36) meses de expékiencia
) profesional y/o relacionada 4
Titulo de postgrado o especializacion: Areas afines \
con las funciones del cargo \/
N/
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JEFE DE OFICINA ASESORA DE PLANEACION
I. IDENTIFICACION

NIVEL: Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe de Oficina Asesora de P @Sn

CODIGO: 115

No. DE CARGOS: 01 N

DEPENDENCIA: Personeria de Medellin \/

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero \/ Q/

CATEGORIA SALARIAL: Fuera de cu?

NATURALEZA DEL CARGO: Libre Nom ie Qemocién de Gerencia
Publicar ‘@/

Il. AREA FUNCIONAL N AN

Oficina Asesora de Planeacion ( v . \\‘

Il. PROPOSITO PRINCIPAL Vhdl 9

Disenar, ejecutar y controlar la gestion de planeaciog e\sﬂéé@élla entidad orientada al desarrollo

de las politicas, planes, programas y proyectos diri

| cum iento de la mision institucional de la

entidad.

1.

9.

, A N/
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC'$§ Y
i d
(0]

Disefiar y orientar el proceso de planea traté'g e la entidad para garantizar la ejecucién y

seguimiento a los programas vy proyec&\ n NQI

operativo de la institucion.

Difundir periddica y permanenteme logf .componentes estratégicos contenidos en la vision,
glo

dos en los planes estratégicos, de accion y

mision, politicas y objetivos estratégicos la%entidad, en la busqueda del mejoramiento continuo

de los servicios prestados a lo

Establecer mecanismos de [0aCiop trol que permitan garantizar el desarrollo y ejecucion de

los proyectos y planes defi gz;lien Q los parametros fijados.

Formular, mantener y aQ| r istema de Gestion de la calidad de la entidad de acuerdo con

las normas vigentes y Jag'Roliti¢ stitucionales.

Dirigir el disefio y aliﬁi_o_ de los procesos de la entidad, buscando la racionalidad,
d

funcionalidad y el ghejorami e la gestion organizacional.
Realizar accio ecti

ra que los servidores adscritos a la dependencia, conozcan y
comprendan la litic
Realizar el segui ie quejas, reclamos, sugerencias, reconocimientos y denuncias efectuadas

es, programas Yy directrices, que se adopten en la Entidad.
a la entidad de acuefdo gon los servicios prestados.

Realizar la evalu% del desempefo de los servidores a su cargo bajo los criterios y parametros
definidos en la Nermdtividad Vigente.
oordinar los observatorios, mesas de trabajo o equipos de investigacion que le
0s.

Dirigir, partici
sean enco
10. Desemp 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
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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 Gestién de la Segwridad y Salud
en el Trabajo de la Personeria de Medellin. ‘ %

4. Informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trab&,’o.

5. Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el TrabajB*d@finido en el plan

de capacitacion del SG-SST. \/
Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SisteWe GQ}:« de la Seguridad y

6.
Salud en el Trabajo SG-SST. Y;

7. Participar en la eleccion del representante de los miembros % as arte de los servidores

8. Reportar actos o condiciones inseguras que puedan cau incid accidentes de trabajo o
dafios materiales para la Personeria de Medellin. /{

9. Reportar los accidentes de trabajo en el tiempo oportu

10. No laborar bajo el efecto de sustancias psicoactivas./ , // N

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ~/ -~V

1. Planeacion estratégica. \/V \)

2. Identificacién, evaluacion y formulacion de pro 08.

3. Sistemas de gestion de la calidad. \/

4. Estadistica. ?‘

5. Presupuesto publico. &

6.

Alta gerencia. \ a\

7. Conocimientos en informatica (Word(ﬁ?tel, P oint, Internet, Project).

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACAPEMIEA ¥ EXPERIENCIA
o -

ESTUDIOS ~¥ EXPERIENCIA

Nucleo Basico de Conocimier%) i (J Treinta y seis (36) meses de experiencia
- Derecho y afines profesional y/o relacionada

- Administracion Q

- Contaduria Publica Q\‘

- Economia O \?~
- Arquitectura y afine Q..

- Ingenieria Admini y afi

Titulo de postgrado ecializacién: Areas
afines con las funciones rgo

%\J
Q..
QQ/
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PERSONERO DELEQADO
I. IDENTIFICACION
NIVEL: ) Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Personero Delegado 4 %
CODIGO: 040 AN
No. DE CARGOS: 07 N
DEPENDENCIA: Personeria de Medelll'n \/
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero Muhicipal Q/
CATEGORIA SALARIAL: 20D Y
NATURALEZA DEL CARGO: Libre Nom @ mocion de Gerencia
Publlcar

II. AREA FUNCIONAL

Unidad para la Vigilancia de la Conducta Oficial — Vigilan 2 mlnlsma e instruccioén disciplinaria y
Proceso de decision disciplinaria; Unidad para la Pro d@ rés Publico — Proceso para la
Proteccion del Interés Publico y Solucion Alternativa %’on Centro de Conciliacién); Unidad
para la Guarda y Promocion de los Derechos Hum Pro@ e Atencion al Publico, Proceso de
Penal, Familia y Convivencia y Unidad Permanen; ra I0§ Derechos Humanos.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Actuar por delegacion del Personero Mummpa r|o Publico para velar por el cumplimiento
de la Constitucion, el bloque de constit nalldé[ tratados internacionales, las leyes, las
ordenanzas los acuerdos y las demas di rantizando la vigencia del orden juridico en el
Municipio, asi como dirigir y orientar d%n nente las actividades y el personal a su cargo
para asegurar el cumplimiento oportu |C|ez% las funciones, programas y proyectos asignados
y los planes estratégicos, operativo acmpﬂ)ie a Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENEGJALES

FUNCIONES ESENCIALES C SN\
1. Ejecutar las politicas y lo s op vos y de accion relacionados con la unidad administrativa

respectiva. ‘ ?

2. Garantizar el cumplimi e I0s,té&rminos y condiciones establecidas para la ejecucion del Plan de
Accion de la Unida nd%ao actividad a su cargo.

3. Elaborary presen%or gestion al Personero sobre los procesos a su cargo y aplicar los
correctivos nec q ecomienden.

4. Realizar el repg op de los asuntos asignados a su Unidad, entre los servidores publicos
competentes para s cimiento y tramite y hacer seguimiento permanente sobre el estado de
estos.

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

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

7. Disefiar pro ctes y acciones que contribuyan al desarrollo y cumplimiento de la misién de la

Personeri

8. Realizar Qroceso de concertacion y evaluacion del desempefio con los servidores publicos a su
cargo.

9. Realizar acciones efectivas para que los servidores adscritos a la dependencia conozcan y
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10.

comprendan las politicas, planes, programas y directrices, que se adopten en la Entidad.
Adoptar y hacer seguimiento al cumplimiento de los manuales, politicas internas, caracterizacion de
procesos y formatos y planes de mejoramiento definidos por la entidad para el logro de los fines y

metas institucionales

11. Administrar y velar por la integridad de los bienes devolutivos asignados para e @Ilmlento de
las funciones asignadas a la dependencia. \

12. Establecer las necesidades de compra publica para la dependencia a su cargo\eg«endo en cuenta
los requerimientos de operacién de la Entidad. \/

13. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones de“e\yerdo% as necesidades de
compra.

14. Dirigir, participar y coordinar los observatorios, mesas de trab m de investigacion que le
sean encomendados.

15. Desempeiar las demas funciones asignadas por Ias e de acuerdo con el nivel,
naturaleza y area de desempefio de su cargo.

FUNCIONES ADICIONALES PARA EL PERSONER QRL ASIGNADO A LA DIRECCION

DEL CENTRO DE CONCILIACION.

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

2. Ejercer el control de la legalidad de las a@)n | tramite conciliatorio.

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

4. Asegurar la ubicacion y conse rvac&'ﬂe do umentos de los tramites conciliatorios.

5. Remitir al Ministerio de Justici D en los periodos establecidos una relacién del nimero
de solicitudes radicadas, d objeto de las controversias, del numero de acuerdos
conciliatorios y del numero dlen realizadas en cada periodo.

6. Participar en el disefio, ¢ o Cion,.e implementacion de los cursos de capacitacion para obtener el
certificado de conC|I|a C an %l se requiera.

7. Tramitar ante el Mlno icia y del Derecho, el reconocimiento como conciliadores de
aquellos abogado, articipado y aprobado los cursos de capacitacion realizados por la
Personeria de in. @

8. Cubrir las contimgencias _Bu€, por fuerza mayor, caso fortuito o situaciones administrativas, se
presenten en el centge~d®,conciliacion, en ausencia de alguno de los conciliadores; cuya audiencia
ya cuenten con dia, Roraly notificacion para su celebracion.

9. En los casos en % Director del centro de conciliacion no pueda ejercer como conciliador, (por
incapacidad, li vacaciones, etc.) le correspondera al personero(a) auxiliar o directivos de la
Entidad, sie y cuando sea abogados en ejercicio, capacitados en conciliacion extrajudicial en
derecho e I%/O en un Centro de Conciliacion y/o Arbitraje autorizado por el Gobierno Nacional,
actuar CQ rector del centro de conciliacion con el fin de ejercer el control de legalidad de las
actuacioné8,y velar por el registro de las actas y constancias.

10. Resolver los impedimentos y recusaciones que sean formuladas por los conciliadores o por los
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11.

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 PROCESO
VIGILANCIA ADMINISTRATIVA E INSTRUCCION DISCIPLINARIA: “

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Adelantar acciones para fortalecer la prevencion de conductas que afectan El\imerés publico y

constituyen violacion al régimen de deberes y obligaciones de los servidore Npcionarios publicos

del nivel municipal conforme a lo establecido en las normas vige%/
en

Participar en espacios de comunicacion con la sociedad en d encion en la gestién
publica para el cumplimiento de los planes y tema@ '@asignados, segun los
procedimientos internos. Q/

Ejecutar acciones para la vigilancia de las entidades publi y pa ares que ejercen funciones
publicas en el orden municipal, para asegurar la defefisa el or ridico, garantias y derechos
fundamentales, sociales, econémicos, culturales y alwi como el para el seguimiento al
cumplimento de las decisiones judiciales a cargo %s es publicas del orden municipal,
segun los procedimientos internos. \/

Vigilar el cumplimiento de politicas publica enfoque*territorial para la proteccion de los
principios constitucionales y de los derechos,(id iudaﬁepfa, segun las tareas asignadas.
ion

Asesorar en el disefio y realizar la aplicasion™de %’(’egias preventivas orientadas a evitar las
conductas disciplinarias y a proteger el i ge l.
[

Adelantar las acciones que promuevan ?a\e ci Nrestacién de los servicios publicos, y velar por
los derechos de los ciudadanos y uss, d do con las normas y procedimientos vigentes.
/ONG t

Realizar el reparto de las quejas.y/C e)ﬁs1 uaciones de oficio a los servidores a cargo del
proceso de Vigilancia Administrath?%ra e ddelanten la correspondiente vigilancia.

Hacer seguimiento al cumplimi@ el iones de los profesionales universitarios-abogado del
area con la finalidad de lograf ¢l ®dm 'Xﬂto de las acciones del area.

Revisar, aprobar y firmarsg,ﬁfor elaborados por los servidores a cargo del proceso de
vigilancia e instruccion 'p ariae.dentro de cada una de las vigilancias asignadas.

Realizar la revision dedastquej e ingresan al proceso de Vigilancia Administrativa e Instruccion
Disciplinaria por los ‘@ to nales de comunicacion de la entidad, para determinar el reparto
interno con los f iQs Qcargo y/o la remisién por competencia a las distintas oficinas de
control interno di jnari Procuraduria General de la Nacién.

Dar respuesta Qs derggct

Realizar el respectivoseparto a los personeros delegados 17D asignados al proceso, de las quejas
disciplinarias y vigila @ administrativas que se presenten frente a los servidores publicos del nivel
central o descentr@go del municipio de Medellin.

ion€s que se toman dentro de las averiguaciones disciplinarias en la etapa de

Revisar las degi
instruccién pg%ﬁersoneros delegados 17D asignados al proceso.

Enviar al p de Decision Disciplinaria los procesos instruidos disciplinariamente para que se

tome la I0N en sede de juzgamiento.
En materiadhde Control Interno Disciplinario adelantar la instruccion disciplinaria de las quejas que

ingresan al area por los distintos canales de comunicacion de la entidad. Se sefiala que la etapa de
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instruccion comprende hasta la notificacion del pliego de cargos o la decision de archivo.

FUNCIONES ADICIONALES PARA EL PERSONERO DELEGADO ASIGNADO AL PROCESO DE

DECISION DISCIPLINARIA
\
1. Realizar el respectivo reparto a los personeros delegados 17D asignados al pro}bei de Decision
Disciplinaria, de los asuntos disciplinarios en los que se haya agotado la etapawstruccién, para

adelantar la etapa de juzgamiento frente a los servidores publlco nivel central o
descentralizado del municipio de Medellin.
2. Revisar las decisiones que se toman dentro de las averlg es linarias en sede de

juzgamiento por parte de los personeros delegados 17D aS| aI I o

Decision Disciplinaria.
4. Atender las comisiones para practica de pruebas y ver on S I|br

3. Dar respuesta a los derechos de peticion que se relac nciones del proceso de
e

5. Hacer seguimiento al cumplimiento de las funC|one rs a su cargo para la buena marcha
y cumplimiento de las acciones del proceso.

6. Ejercer la funcién de vigilancia de los proceso iphinari e adelantan en las entidades del
orden municipal, para lo cual podra de&gnar@{wdo el nivel profesional o directivo a su
cargo con el fin de adelantar las actuacione

7. Asumir el conocimiento de la etapa de JU a rlmera instancia, de las investigaciones
correspondientes al Control Interno Discj r previa interposicion de los recursos de ley
al Personero (a) Auxiliar, quien adelantar stanC|a

FUNCIONES ADICIONALES PARA
PENAL, FAMILIA'YY CONVIVENCIA

1. Asignar los despachos judi Xcuales deben actuar los Personeros Delegados 17D
ubicados en su dependenc% e a 0 con los parametros definidos institucionalmente y de
conformidad con las delggaci en la materia haga el Procurador General de la Nacion.

2. Fijar lineas general
dependencia, en los
Delegada, confor

3. Conocer y gesti

n ividad vigente y siguiendo las politicas Institucionales.
o) %y
I

a normatividad vigente.

4. Revisar y aprobarlo ctos de respuesta a los requerimientos que sean de competencia de los
Personeros Delega 7D asignados a su dependencia, de conformidad con la normatividad

vigente.

5. Coordinar la eI %on de los documentos e informes de competencia de la Personeria Delegada

6. Materializar

de conform|d§ n las normas vigentes y los lineamientos institucionales.
trata el a

1 dela Ley 1561 de 2012.

7. Vigilar qu administracion municipal, a través de sus comisarias de Familia a instancia del tramite

icitadas por otras entidades.

DELEGADO ASIGNADO AL PROCESO DE

ncion a los Personeros Delegados 17D asignados a su

ge
e&lﬁl iligencias judiciales, que son competencia de la Personeria

erimientos y tutelas que sean de competencia directa del area

cion de ministerio publico en primera instancia en los procesos judiciales de que

de restablecimiento de derechos garantice la plena vigencia de los derechos y:la proteccién integral




PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO COPIGO MDPI004

PERSONERIA ESTRATEGICO VERSION 12
DISTRITAL DIA | MES | ANO
DE MEDELLIN MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE | vicencia
COMPETENCIAS LABORALES 0] 1m0z
Pagina 24 de 81

10.

11.

de la infancia, adolescencia, mujer y adulto mayor, de conformidad con las normas vigentes sobre
la materia y coordinar las acciones de reaccion preventiva inmediatas para casos de vulneraciones
nifez y adultos mayores.

Proyectar los conceptos sobre la enajenacion de bienes de los incapaces, adusltos mayores,
remitidas por las notarias del circulo notarial de Medellin, para la aprobacion y fir %ﬁersonero.
Adelantar en el marco de las competencias de esta Agencia del Ministerio Publcd los tramites
conducentes y necesarios en materia de Habeas Corpus. \/

Dirigir y adelantar en el marco de las competencias de esta Agencia del Mi 'WPL’Jinco todas las
acciones y tramites en materia de nifios, nifias y adolescentes y aGu@e m@

Conforme a las competencias de esta Agencia del Ministerio PUtjee pa en las audiencias de
que trata la ley 1801 de 2016 “Por la cual se expide el G@digo al de Seguridad y de
Convivencia Ciudadana”. &

FUNCIONES ADICIONALES PARA EL PERSONERO QE).EGA 'ASIGNADO A LA UNIDAD

1.

PERMANENTE PARA LOS DERECHOS HUMANOS: Q/

Hacer seguimiento, formular recomendaciones fe ua@encias relativas al cumplimiento de
los tratados internacionales, la constitucion, Ia@és politi€as publicas a cargo de las diferentes
dependencias del municipio de Medellin dirigidas a\q/guarda y promocién de los derechos
humanos de los diferentes grupos poblacionglestde ipio de Medellin.

Dirigir la actuacion de los funcionarios y c%ra s'de la Personeria de Medellin que estén a su
cargo, en los diferentes comités o subcaw es ompetencia de la Dependencia, en los que se
discutan asuntos relacionados con @jere umanos, coordinando las acciones pertinentes

para la guarda y promocion de los de o] nos, siguiendo los lineamientos institucionales.
Dirigir las acciones que sean ne&ésarias en*donde exista presunta violacion de los derechos
io

humanos de la poblacién del r@l i dellin, propendiendo por el restablecimiento de estos
en los casos a que haya Iug@d epi

Dirigir la prestacion del se ea 5n al usuario en la Unidad Permanente Para los Derechos
Humanos de acuerdo chfskﬁne entos institucionales.
Participar en las accioneShtendi %a prevenir y mitigar los efectos de los desastres naturales o
acciones de terceros fe Xpongan en riesgo a la poblacion del municipio de Medellin.

Emprender accio nte s Instituciones prestadoras de servicios en la ciudad de Medellin
para que cump acién de suministrar la atencién inicial de manera inmediata a la
poblacion que [oyequiera
Realizar el monitore
vulneraciones o situ @

lertas tempranas en procura de identificar de manera oportuna posibles
es susceptibles a devenir en vulneraciones a los Derechos Humanos de
los habitantes d% iudad, con el fin de dar aviso a las entidades competentes para que
intervengan, y %ifi r que estas tomen las medidas preventivas y/o correctivas correspondientes y

asi garantizaE oce efectivo de los Derechos.

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

10. Dirigir las diferentes investigaciones con respecto a temas relacionados con los Derechos Humanos

que realice la entidad de acuerdo con los lineamentos institucionales.

FUNCIONES ADICIONALES PARA EL PERSONERO DELEGADO PARA LA %\ICION AL
PUBLICO:

1.

FUNCIONES ADICIONALES P

Coordinar el proceso de atencion al publico de acuerdo con los Iineamie\@s y estandares
institucionales definidos en el sistema de gestion de la calidad de la entidagd,“gyificando la calidad
de la prestacion del servicio y la gestion de turnos en las diferentés,sedes €gfatencion de la entidad

y conforme las politicas definidas institucionalmente.
Coordinar las actividades de asesoria y asistencia al ciudada n I% tos de competencia de
C S

la entidad.
Coordinar el servicio al ciudadano de asesoria y elaboraéqde
el goce efectivo de los derechos.

Dirigir, planificar y coordinar el proceso de recepgi® rgespondencia y de los canales de
ingreso de solicitudes a la entidad asi como el re e pendencias de acuerdo con las
normas, procedimientos y caracterizaciones defi: s institt almente.

de tutela para garantizar

Coordinar y supervisar el proceso de recepcié las declaraciones a las victimas, como etapa
previa a su valoracién por parte de la Entiﬁég m eTbee, para ser valorados por la Unidad de
Registro, teniendo en cuenta los procedimieqtostes %ﬂdos por la Entidad.

Liderar el proceso de verificacion de la i ién&la victimas de la violencia en el registro unico
de victimas (RUV), para efectuar la orientacio esaria frente a los programas y servicios a los
cuales tienen derecho de acuerdo Cw nor procedimientos establecidos.

Hacer seguimiento a la implementaci c limiento de los dispuesto en la ley 1801 de 2014 en
especial lo establecido en los artic%sﬂ 5%2 de la ley.

RSO

NERO DELEGADO ASIGNADO AL PROCESO PARA

LA PROTECCION DEL INTE BL

1.

2.

Verificar la efectivida ereéh&?peticién de los ciudadanos frente a las entidades del orden

municipal.

Realizar el acom ien dadano en el tramite de acciones legales y/o constitucionales en

defensa del int ub '@si como la asistencia a las audiencias de pacto de cumplimiento

dentro de las agnes populdres, de acuerdo con los lineamientos y politicas institucionales.

Realizar el seguimientesailas reclamaciones por derechos del consumidor, a solicitud del ciudadano

0 por remision de at n al publico.

Coordinar los pro@as de formacion ciudadana de acuerdo con las necesidades identificadas y

conforme a las pualitieas y lineamientos institucionales.

Coordinar la QEBnes tendientes a garantizar el control social, la participacion ciudadana y el
< 4a;

ejercicio d veedurias ciudadanas, lo que comprende el correspondiente registro, la
sensibilizﬁy y la expedicién de certificados de registro, de conformidad con los requisitos
estableci en la normatividad vigente.

Asistir y hacer seguimiento a las Audiencias Publicas convocadas por las Juntas Administradoras
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Locales.

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

8. Hacer seguimiento a las diferentes politicas publicas poblacionales de proteccion comnstitucional del
municipio, con la participacion en mesas, comités y demas organismos encargadoi& proteccién
de derechos, ademas de intervenir, apoyar, sugerir, acompafar, vigilar y/o contﬁq la puesta en
marcha de las mismas politicas publicas desde las diferentes instituciones del do, verificando
que se cumpla efectivamente con las obligaciones y/o funciones asignadas da dependencia.

9. Coordinar la Comision de Veeduria a la Politica Publica de Infarteja Ad@encia (Acuerdo 143
de 2019) del municipio de Medellin. V

10. Activar rutas para la proteccion de los nifios, nifias, adolescehna muj @

11. Participar en el comité municipal electoral por delegacion o] %

12. Ejercer la funcion de Ministerio Publico en calidad de%ﬁ(ante s procesos electorales de
caracter ordinario, de la circunscripcion nacional, depa@ental, icipal y de las organizaciones
sociales y comunitarias.

13. Coordinar, efectuar y certificar el registro de la pla
preceptuado en las leyes 1622 de 2013 y 1885

14. Realizar acciones de seguimiento y acompan
garantias que poseen los distintos gruposAgtni€os
refugiados en el municipio de Medellin. ;

entudes, de conformidad con lo

en la défensa y proteccion de los derechos y
i\gblacionales, asi como los migrantes y

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPON {BILIDADES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO N,

1. Procurar el cuidado integral de su galted ~

2. Suministrar informacion clara, verazdy completa*sobre su estado de salud.

3. Cumplir las normas, reglameh@ ciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Personel i

4. Informar oportunamente a elo

5. Participar en las activid
de capacitacion del SG

6. Participar y contribui

igros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
c itacion en Seguridad y Salud en el Trabajo definido en el plan

‘
\lénto de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y

Salud en el Trabaj -SSF.
7. Participar en la ion @esentante de los miembros del Copasst por parte de los servidores.
8. Reportar actos cond@ inseguras que puedan causar incidentes o accidentes de trabajo o
dafios materiales par; ersoneria de Medellin.
9. Reportar los acciden@e trabajo en el tiempo oportuno.
10. No laborar bajo el@eqto de sustancias psicoactivas.

I. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Penal*¥{Procesal Penal.

Derecho Ad%iztrativo, Laboral y Seguridad Social.
Derecho%s tucional y Derecho Internacional Humanitario.
Derecho prebatorio.

ARl R

Régimen Disciplinario.
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6. Derecho civil y procesal civil.
7. Estatuto anticorrupcion.
8. Contratacién Estatal.
9. Derecho Administrativo.
10. Derecho Tributario y Hacienda Publica. 4 %
11. Conocimientos en informatica (Word, Excel, PowerPoint, Internet). \
12. Administracion publica y alta gerencia. \/
13. Conciliacion extrajudicial en derecho. \/
14. Conocimientos en sistemas de gestion de la calidad. \v’ (/,
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA >~ /Y
ESTUDIOS EXPERIENECIA , N/

Nucleo Basico de Conocimiento: Treintar InSeis W meses de experiencia
Derecho y Afines prof&é?el y/@monada

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

Q‘o

RS

Diplomados: Para el Director del Centro %

\
Conciliacién, se requiere ser Diplomadox‘
erite ?‘
A

Conciliacién Extrajudicial en Derecho, debid
inscrito ante el Ministerio de Justicia. N K

N AN
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PERSONERO DELEQADO
I. IDENTIFICACION
NIVEL: ) Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Personero Delegado %
CODIGO: 040 \
No. DE CARGOS: 23 N
DEPENDENCIA: Personeria de Medellin \/
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero De 02
CATEGORIA SALARIAL: 17D
NATURALEZA DEL CARGO: Libre Nom m& emocion Gerencia
publlcq

II. AREA FUNCIONAL

Unidad para la Guarda y Promocion de los Derechos Hu anos ﬁbroceso de Penal, Familia y
Convivencia; Unidad para la Vigilancia de la Conduct al @ceso de decision disciplinaria y
Proceso de Vigilancia administrativa e instruccién discip

ll. PROPOSITO PRINCIPAL 2N/ \)

Actuar por delegacién del Personero Municipal ¢ gente del Ministerio Publico en los asuntos de
su competencia ante los despachos judiciales pa Ia ef \del orden juridico, el patrimonio publico y
los derechos y garantias, y ejercer la potest ad CI rente a los servidores publicos municipales
garantizando el cumplimiento de la Constit Bloque de Constitucionalidad, las leyes y

demas disposiciones normativas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESQlALJaﬁ[—
FUNCIONES ESENCIALES EN E CE@j PENAL, FAMILIA Y CONVIVENCIA:

1. Actuar como Ministerio Publj @J ridades judiciales y Administrativas, para la defensa del
orden juridico el patrlmon O co, lo rechos y garantias fundamentales.

2. Verificar que las decisio 6 en asuntos de nuestra competencia proferidas por la Fiscalia
General de la Nacion g&%g sten iE dispuesto en la Ley.

ge |caz en las actuaciones ante la Fiscalia General de la Nacion

3. Intervenir de manega’d
(Audiencias Preli s te los Jueces Penales de Conocimiento, de acuerdo con las
competenmas a

] ersoneria.

4. Revisar de OfIC por %ud de parte, las actuaciones judiciales en materia penal para garantizar
que estén aJustadas

5. Tramitar las peti quejas relacionadas con maltrato infantil, amenazas o vulneraciones de
derechos de los r% nifas y adolescentes y realizar de oficio 0 a peticién de parte, visitas a las
Comisarias de a y demas instituciones que se brinden proteccién a los derechos de los nifios,

de nuesifa/competencia, tales como destrucciéon de elementos incautados o reconocimientos
fotograficoSyentre otros.
7. Actuar en los procesos judiciales como agentes del Ministerio Publico cuando fuere delegada la

ninas y adolgscéqtes.
6. Verificar %Q)ad de garante, el cumplimiento de las actuaciones de policia judicial en actividades
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funcion por la ley, el reglamento o acto administrativo.

8. Adelantar en el marco de las competencias de esta Agencia del Ministerio Publico los tramites
conducentes y necesarios en materia de Habeas Corpus que le sean asignadas.

9. Adelantar en el marco de las competencias de esta Agencia del Ministerio Publico todas las
acciones y tramites en materia de nifios, nifias y adolescentes y adultos mayo%ue le sean
asignados.

10. Conforme a las competencias de esta Agencia del Ministerio Publico part|C|par e audlencias de
que trata la ley 1801 de 2016 “Por la cual se expide el Codigo Nacio, d Seguridad y de
Convivencia Ciudadana’ que le sean asignados. Q/

FUNCIONES ESENCIALES EN MATERIA DISCIPLINARIA

1. Adelantar las investigaciones disciplinarias conforme a Io @&Iey, observando el debido
proceso, el derecho de defensa y las garantias fundam nt

2. Realizar labor de vigilancia administrativa de Ias |cas y particulares que ejercen
funciones publicas en el orden municipal , en los ca |gnado para asegurar la defensa
del orden juridico, garantias y derechos fu ntal@omales economicos, culturales y
ambientales, asi como para el seguimiento aI ent las decisiones judiciales a cargo de
las entidades publicas del orden mun|C|paI imientos internos

3. Asumir la competencia preferente de las %@s disciplinarias que se adelanten en la
administracién municipal o sus entes d@ah s Yde acuerdo con la Ley y las directrices que
imparta la Procuraduria General de la Na [

rsonero Municipal.
4. Remitir las quejas o mvesﬂgamo@dlsm S que por competencia correspondan a la
0]

Procuraduria General de la Naci b&q; e Control Interno Disciplinario del municipio de
Medellin y las oficinas de controlin ario de sus entidades Descentralizadas.
5. Revisar, evaluar y realizar se@ nt

cgbnté actuaciones que, en funcion de las investigaciones
disciplinarias, adelanten las/0fj S trol interno disciplinario del municipio de Medellin y de
sus entes descentrallzado

6. Ejercer la Supervigilanci e as @ctuac iones disciplinarias adelantadas por las oficinas de control
interno disciplinario d iCi sus entes descentralizados por solicitud del investigado o de

manera oficiosa. Q__
FUNCION ESENCQ% Q/
1. Desempefar las depaé

naturaleza y area @

corresponda. %
N

unciones asignadas por las normas legales de acuerdo con el nivel,
dlesempefio de su cargo y las que por delegacion del Personero le

V. DESCRIPCIC FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO 2,

1. ProcurarQlMado integral de su salud.
2. Suministraijnformacion 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
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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 %egurldad y
Salud en el Trabajo SG-SST. K

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

8. Reportar actos o condiciones inseguras que puedan causar incidentes o és;vemtes 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.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES / /

1. Derecho Penal y Procesal Penal. .

2. Derecho Constitucional y Derecho Internacional Huma tar

3. Derecho Probatorio. %

4. Derecho Administrativo, Laboral y Seguridad Soci al%

5. Régimen Disciplinario. \/ Q

6. Estatuto Anticorrupcion. Q/

7. Contratacion Estatal. &

8. Derecho Tributario y Hacienda Publica.

9. Conocimientos en informatica (Word, Exc w Internet).

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM‘CAXEX?ERIENCIA

ESTUDIOS N ,(<— EXPERIENCIA

Nucleo Basico de Conocimiento: N /\ Veinticuatro (24) meses de experiencia

Derecho y afines v % profesional y/o relacionada

Titulo de postgrado o espe QI@ areas

relacionadas con las funciones argo.




PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO cobico MDPI004
PERSONERIA ESTRATEGICO VERSION 12
DISTRITAL biA | MEs | aRo
2= LIEDE MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE | vicencia
COMPETENCIAS LABORALES 10 1) 2022
Pagina 31 de 81
PROFESIONAL UNIVERSITARIO CONTADOR
I. IDENTIFICACION
NIVEL: ) Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario (Com@
CODIGO: 219
No. DE CARGOS: 01 N
DEPENDENCIA: Personeria de Medellin
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero (a)Au 'IiarQ/
CATEGORIA SALARIAL: 20A Q
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera A istrati
, RN b @

Il. AREA FUNCIONAL AL YV
Personeria Auxiliar .S =N
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL NS /7,

Aplicar las normas presupuestales, contractuales, pri ci§§/y @ s contables para garantizar la
av

correcta ejecucion presupuestal de la Entidad en Ia&s tiv cia fiscal.
ra. & ARN

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIAKES ° oV

cumpliendo con las leyes y regulacio
juridica, aplicando los conocimientos,

1. Hacer los registros de todos los eve reséipU€stales y contractuales de la Personeria,
0 0 q
ncipio

téenicas de su disciplina académica.

2. Informar sobre las necesidades les resupuestales requeridas para cumplir con las
exigencias internas y externas relagieadda la ejecucion del gasto.

3. Efectuar las acciones necesari rae plimiento de fechas, dentro del calendario, para la
presentacion de informes fisc ontract\ es y estado de cuentas, ante la entidad y organismos
de control.

4. Tramitar oportunamente pectivasfreservas y disponibilidades presupuestales solicitadas con
el fin de cumplir las no gp uesto y contratacion estatal para la adquisicién de bienes y
servicios.

5. Realizar el analisi S Q@&as en general de la entidad, implementando las soluciones vy
correctivos a que fere |

directivos en la“pres

r
6. Elaborar anant el %oyecto de presupuesto general de la entidad y coadyuvar a los
r ev%:

Concejo de Medelll'nQ]
7. Informar permane te al ordenador del gasto sobre el estado de ejecucién presupuestal y
recomendar los trasfaglos presupuestales necesarios para la correcta inversién de los recursos.
8. Apoyar el dis@.y la implementacién de las acciones y procedimientos necesarios para la
igi [ y Recaudo de los préstamos otorgados por el Programa de Vivienda y el Fondo
rgencia Familiar de la Personeria de Medellin y aplicarlos en lo inherente al cargo;

beneficiarios de los respectivos créditos.

9. como también expedir los informes y certificaciones requeridas por el Jefe inmediato y los

sometida la entidad segun su naturaleza

5n y sustentacion del mismo ante la Administracion Municipal y el
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beneficiarios de los respectivos créditos.
10. 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. Procurar el cuidado integral de su salud. Ny
2. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion \lg,%eguridad y Salud
en el Trabajo de la Personeria de Medellin.
trabajo;
ajo definido en el plan

4. Informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos Iatente
5. Participar en las actividades de capacitacién en Segurldad
de capacitacion del SG-SST.

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos |ste®e Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST.

7. Participar en la eleccion del representante de los ml %)asst por parte de los servidores

8. Reportar actos o condiciones inseguras que pueda us entes o accidentes de trabajo o
dafios materiales para la Personeria de Medo@/ Q

9. Reportar los accidentes de trabajo en el tiemp no.

10. No laborar bajo el efecto de sustancias psic ~\/

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES™® , V/ {

1. Presupuesto Publico.

2. Contabilidad Publica. \ /\\

3. Tributaria. Q Q"

4. Contratacion estatal. /&

5. Derecho Administrativo General v

6. Disefo y evaluacion de proyec@ \%

7. Sistema Gestion de la CalidQ/

8. Control fiscal. N

9. Informatica (Excel, Wor erPeiat, Internet).

VIIl. REQUISITOS DE F ION.ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS -\) [).‘ EXPERIENCIA

Nucleo Basico de %’ Veinticuatro (24) meses de experiencia

Contaduria Publlca profesional y/o relacionada

N
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO ABOGADO
I. IDENTIFICACION
NIVEL: ) Profesional.
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario (Ab @
CODIGO: 219
CATEGORIA SALARIAL: 20A
No. DE CARGOS: 38
DEPENDENCIA: Personeria d eII|
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero rsonero (a) Delegado
(a) 20D,
NATURALEZA DEL CARGO: Carrer |n|
Il. AREA FUNCIONAL K
Despacho del Personero, Personeria Auxiliar, Unidad pafa Gua&? Promocion de los Derechos

Humanos, Oficina Asesora de Planeacion, Oficina d%ﬂumcamones Gestion Juridica,
Gestion Talento Humano, Oficina de Control Interno, U p igilancia de la Conducta Oficial y
Unidad para la Proteccion del Interés Publico. z )

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL / . -
Aplicar los conocimientos propios del derechG\' aqueleg” asuntos que le sean asignados, de
a

conformidad con los procedimientos internos, a'la gu y promocion de los Derechos Humanos,
los derechos fundamentales, la defensa deI en Ju os derechos y garantias de los ciudadanos,

conducta oficial.

la intervencion en la solucion de confi s, aq_‘ on del interés publico y la vigilancia de la

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES E?él

De conformidad con la ubicacié @mpl tro de las dependencias de la entidad, las funciones

del profesional universitario co so gwentes

1. Atender, orientar y brin e§o ortuna y eficaz al usuario que solicite los servicios prestados
por la Personeria de in , n ormidad con la Constitucion, la Ley y los planes y programas
institucionales.

2. Representarjudlc te I ersoneria cuando sea delegado por el Personero para tal fin.

3. Proyectar Ias ta requerimientos y/o PQRS presentados por los ciudadanos de
conformidad co éda vigente y aplicable en la materia y atendiendo los lineamientos del
superior inmediato.

4. Elaborar oficios, r
proceso del cual
Brindar apoyo j

|entos e informes que le sean asignados y que sean de competencia del
parte.
al proceso del cual haga parte.
Desarrollar | ividades que le sean asignadas conforme al Plan Operativo Anual del proceso.
Efectuaré??sis y estudios relacionados con los temas de conocimiento y competencia de la

No o

depende si como conceptuar técnica y/o juridicamente sobre los asuntos encomendados,
conforme a%os lineamientos establecidos por el superior inmediato.
8. Participar en las mesas de trabajo, comités, reuniones, circulos de calidad y demas espacios
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relacionados con la dependencia de la cual haga parte.

9. Asistir en representacion de la entidad a comités, eventos, reuniones y demas espacios en los que
sea delegado.

10. Realizar actividades propias de atencién al publico, cuando le sean asignadas porssjtuaciones de
contingencia y/o apoyo. 4 %

11. Participar de los procesos de auditorias internas. \

12. Velar por la conformacion y custodia de los expedientes fisicos o electr&higas que le sean

encomendados. \/
13. Participar como capacitadores en los programas de formacion disei%gos p@afntidad.
14. Desempeiar las demas funciones relacionadas con la naturale?e c@ proceso y las fijadas

por la ley, acuerdos, estatutos y reglamentos. 0 @
FUNCIONES ADICIONALES — PERSONERIA AUXILIAR: & @
(.

1. Adelantar los tramites necesarios para la suscripci enios interadministrativos que no
causen erogacion, de acuerdo con las instrucciones%rﬁ , el superior inmediato.

2. Revisar y analizar la minuta y documentacion so 'b(e/par rfeccionamiento de los contratos de
prestacién de servicios, atendiendo los param gales e IRstitucionales.

3. Elaborar los procesos de seleccion contrap{$?Q , en\QyAIquiera de sus modalidades, a fin de
adquirir los bienes y servicios que requiera fg_entidad.

4. Asesorar la entidad en materia de contr@es I, Segun las necesidades.

o

5. Coadyuvar con el area Financiera en la € racién del Plan Anual de Adquisiciones, asi como en

£

sus modificaciones. Q
6. Cumplir con los lineamientos sefaldd@s N Ley para la publicacién de los documentos del
proceso contractual.
[

7. Dar aplicacion al manual de co @ Acio @ entidad en todos los procesos contractuales.
8. Apoyar en la elaboracion de plan gramas contables y presupuestales de la Personeria.
9. Apoyar en la administraci€ los es muebles e inmuebles para su correcta utilizacion y

conservacion. Q-.

10. Apoyar en la gestién ent@ entidad, para el correcto manejo, control y conservacion de
los documentos fisic lecifOniCes de la Personeria.

11. Elaboracion de A mizi tivos, atendiendo los parametros legales e institucionales.

FUNCIONES ADI(,Q\IAL%

1. Examinar la efectivid
Auditar los proceg

NTROL INTERNO:

ad de la gestion del riesgo de acuerdo con las metodologias establecidas.
os~ge acuerdo con el Programa Anual de Auditorias y las normas generalmente

aceptadas.

3. Gestionar los,ingrmes de Control Interno requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Realizar se%}ento a la ejecucién del Programa Anual de Auditoria y advertir oportunamente al
jefe de | iclMa de Control Interno, sobre posibles desviaciones.

5. Fomentar™ps principios de autocontrol, autorregulacion y autogestion con miras a prevenir
desviaciones y garantizar el cumplimiento razonable de los objetivos institucionales.
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6.

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 distribucion de la informacion de acuerdo con el nivel jerarquico.

FUNCIONES ADICIONALES - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES: .\%

1.

2.
3.

Participar en las estrategias que garanticen la uniformidad de la comunicaciénwa Personeria de

Medellin. \/

Realizar el acompafiamiento juridico para la Oficina Asesora de ica@?s.

Colaborar en la formulaciéon de politicas, estrategias y accione?‘a io con comunicaciones,
relaciones publicas e imagen corporativa de la Entidad. @

Apoyar las actividades tendientes a establecer, mejorar o 3:191
comunicacion con entidades externas. &

er lagfrelaciones corporativas y de

Colaborar en el control, evaluacion y desarrollo de los @amas, royectos y las actividades de
la Oficina Asesora de Comunicaciones.
Participar en los programas y proyectos de Comunicagig iZacional y gestionar la informacién

sobre el clima organizacional con los publicos intergos de | itucion.

Colaborar con las diferentes dependencias e@?&mteni ento y suministro de la informacion
requerida para la pagina Web, la intranet corpgrativa ék@(reo electroénico institucional.

Participar en acciones institucionales para,_qte | s@ﬁcionarios de la Personeria de Medellin
conozcan y comprendan las politicas, S, pﬁqr mas y directrices, que se adopten en la

Entidad.

FUNCIONES ADICIONALES — GEST, @JWZ

1.

2.

Noo

Apoyar la elaboracion de est inv@ciones y proyectos destinados a asistir al Personero
@’ migiéR mstitucional.

Municipal en el cumplimient

Proyectar, preparar y elab inf s, conceptos juridicos y presentaciones requeridas.
Disefiar y proponer poI' S, pro§?imlentos, acciones y actividades en materia de las funciones
constitucionales y legale ue‘dﬁa cumplir el Personero Municipal, particularmente en temas de
Derechos Humanos, B.I.H. y zamiento forzado.

Desarrollar las ac es sarias para asesorar al area de Gestion Juridica en su funcion de
vigilar, evaluar ager %iento al proceso de formulacién, discusion y ejecuciéon del plan de
desarrollo, asi %o d e

mas planes, programas y proyectos municipales para asegurar que
estos sean acordes a normatividad vigente y los intereses generales de la sociedad y el
Municipio.

Representarjudic%nte a la Personeria cuando se le confiera poder para tal fin.

Apoyar en la asesorid y asistencia juridica en el Despacho del Personero de Medellin.

Elaborar las uestas a las tutelas en las que la entidad sea accionada o vinculada, atendiendo la
normatividanpnte y los lineamientos impartidos por el Personero Municipal.

Atender Qja lantar los tramites pertinentes en los procesos judiciales en los que sea parte la
Personerigide Medellin y defender sus intereses.

Apoyar en el seguimiento a los derechos de peticion formulados a la entidad de acuerdo con los
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manuales, politicas y caracterizaciones institucionales.

10. Proyectar los actos administrativos de competencia de la dependencia, atendiendo las directrices

del superior inmediato.

11. Participar en el acompafiamiento al Concejo de Medellin en las sesiones programada\_e y elaborar el

respectivo informe. ‘
FUNCIONES ADICIONALES — GESTION DEL TALENTO HUMANO: \/
1. Proyectar los actos administrativos de competencia de la depentiengia, \'/ndo las directrices

Capacitacion, de acuerdo con las directrices institucionale
3. Adelantar la elaboracién y ejecucion del plan institucional

vigente.

del superior inmediato.
2. Adelantar el estudio de necesidades de capacitacién para la ulaei el Plan Institucional de
ativida
bien

laborales, de conformidad con las directrices instituci y ormas vigentes.

4. Apoyar en el desarrollo del sistema de gestion de ri alud en el trabajo (SG-SST), de

conformidad con la normatividad vigente. Y
5. Apoyar en cada uno de los tramites atinente%lf roceso Ge gestion del talento humano, en lo
unchqa(ios (as) de la entidad, en concordancia

referente al ingreso, desarrollo y retiro de lgg\(a

con las politicas y la normatividad vigente.
6. Adelantar las acciones pertinentes den roL‘sQ e evaluacion del desempefio del personal,
e

dentro del marco establecido en la Ley de‘edrr \Qministrativa.
7. Acompanar el proceso de induccié
trabajo, del personal de planta que.
8. Realizar acciones efectivas para

conozcan y comprendan Ias@i

asN\\

Entidad.
9. Formular el Plan Instituciors%Bie r, Capacitacion e Incentivos de los servidores Publicos de

la Personeria de Medellj
10. Elaborar la actualizagié
entidad, de acuerdo

11. Elaborar los infor
12. Participar en la in

investigacion a@ado

13. Adelantar cada una
directivos que hac

or la normatividad vigente.

]

S icas institucionales y la normatividad vigente.
aci:n os con el proceso de Gestion del Talento Humano.
N

Ceso.

de la entidad.

[0}
=}

14. Adelantar cada u@je los tramites y/o procedimientos en materia de practicas universitarias en la

entidad.
15. Desempenar

la ley, acue stutos y reglamentos.

K

FUNCIONES ADICIONALES — OFICINA ASESORA DE PLANEACION:

, capacitacion e incentivos,
para promover el bienestar, la calidad de vida laboral yyel fo imiento de las competencias

indu entrenamiento especificos en los puestos de

aa4{e rsoneria.
servidores adscritos a las distintas dependencias
s, programas Yy directrices, que se adopten en la

| *‘MaRklUal especifico de funciones y competencias laborales de la

supervision de los observatorios, mesas de trabajo o equipos de

3 acciones y/o procedimientos en materia de Acuerdos de Gestion de los

emas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area vy las fijadas por
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9.

10.

11.
12.

1.

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 institucién.

Realizar actividades de difusion periddica y permanentemente de los compo m%stratégicos
contenidos en la visidon, mision, politicas y objetivos estratégicos de la entidad,r:.n\lq usqueda del
mejoramiento continuo de los servicios prestados a los usuarios bajo las dl'?sg(ices de la alta

direccion y de la Oficina Asesora de Planeacion. \/

Participar en la evaluacion y control que permitan garantizar sarQo/y ejecucion de los
proyectos y planes definidos dentro de los parametros fijados. ?

Participar en el disefio y normalizacién de los procesos de tid
funcionalidad y el mejoramiento de la gestidon organizacional.

Brindar asesoria en el area de su desempefio a los usu& inter
con las normas vigentes, los planes y programas institdciopales.
Brindar capacitaciones en el tema de Calidad y los pélasiena con el desarrollo de las funciones
propias de la Oficina de Planeacién tanto a usuarios ho externos.

Participar en el mantenimiento, implementacid, tuén al SGC, tomando las acciones
pertinentes de conformidad con los procedimie@?&lemen ados en la Entidad.

Efectuar acompafamiento de conformidad 9‘{ esta ido en la ley, del mapa de Riesgos vy el
plan anticorrupcion y atencion al ciudadano®

Brindar asesoria y seguimiento en el pro en&c@nes correctivas y de mejora.
Realizar el Acompafamiento Juridico y“dél %’é&e\ma de Gestién de la Calidad a cargo de la

cando la racionalidad,

externos, de conformidad

dependencia de la Oficina Asesora nea la Personeria de Medellin.
Brindar asesoria y seguimiento en.gl ed&%a o control del servicio no conforme.
tuat en los procesos de planificacion institucional.

Brindar acompafiamiento en el tema/c nt@

FUNCIONES ADICIONALES - QN@ADMINISTRATIVA E INSTRUCCION DISCIPLINARIA:

Adelantar y realizar la Vi \ncia os Actos de la Administracién Municipal que por reparto se le

asignen, con el propé db@enir la comision de faltas disciplinarias y establecer el

cumplimiento de la C ucig Ley, por parte de los servidores publicos del orden Municipal.

Intervenir en los %E;OS ravencionales de policia, que le sean asignados, para verificar el
on,

cumplimiento d nsti la Ley y el debido proceso.

Intervenir en Ioroe estitucion de bienes de uso publico, con el propésito de salvaguardar
el patrimonio publico mplimiento de las disposiciones constitucionales y legales.

Participar en las acc para fortalecer la prevencion de conductas que afectan el interés publico
y constituyen vi ign al régimen de deberes y obligaciones de los servidores y funcionarios

publicos del niyelymenicipal conforme a lo establecido en las normas vigentes.

e vigilancia de las entidades publicas y particulares que ejercen funciones
publicas enéglfopden municipal, para asegurar la defensa del orden juridico, garantias y derechos
fundameptalesSy sociales, econémicos, culturales y ambientales, asi como para el seguimiento al
cumplime de las decisiones judiciales a cargo de las entidades publicas del orden municipal,

segun los procedimientos internos.




PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO CcoDIco AT
PERSONERIA ESTRATEGICO VIR 12
DISTRITAL DIA | MES | ANO
DE MEDELLIN MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE | vicencia
COMPETENCIAS LABORALES 10 11 ) 2022
Pagina 38 de 81

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

7. Participar en la ejecucién de estrategias preventivas orientadas a evitar las conductas_disciplinarias
y a proteger el interés general. l %

8. Realizar la vigilancia de la eficiente prestacion de los servicios publicos, y velar po}‘lQ
los ciudadanos y usuarios, de acuerdo con las normas y procedimientos wgente

9. Hacer entrega al Personero Delegado 20D asignado al proceso de Vi admlnlstratlva e
Instruccion disciplinaria para el posterior reparto a los PersorWele% 17D asignados al

a a

derechos de

proceso, de los documentos, informes y hallazgos que indiqu comision de faltas
disciplinarias recabadas en ejercicio de la funcion de vigilancia}.
10. Apoyar en la sustanciacion de los procesos disciplinario s Péggoperos Delegados 17D que

hacen parte del proceso de Vigilancia administrativa € ihgtruccio sciplinaria en caso de ser
requerido por el lider del proceso (Personero Delegadof200).
11. Hacer seguimiento a las Oficinas de Control Intern pli@del municipio de Medellin y sus

entidades descentralizadas
12. Atender las comisiones para practica de prue e |on@re3 de otras entidades.
13. Proyectar respuesta a derechos de peticion y s@ acion de€ decisiones inhibitorias.

FUNCIONES ADICIONALES — UNIDAD PARA L ?DA Y PROMOCION DE LOS DERECHOS
% udv NC

HUMANOS “PROCESO DE PENAL, FAMI IA”:

1. Colaborar con los Personeros DeI to |gnados a la dependencia, en los procesos y
diligencias judiciales, que son co BN ersonerla Delegada, conforme a la normatividad
vigente y siguiendo las politicas In%ublo les

2. Colaborar en la gestiéon de los eri Egs y tutelas que sean de competencia directa del area
delegada, de conformidad c ad vigente.

3. Elaborar los proyectos d%c pue los requerimientos que sean de competencia de la
dependencia, de confor! on§ normatividad vigente y las politicas institucionales.

4. Participar en la elabo de documentos e informes de competencia de la dependencia de
conformidad con las s s y los lineamientos institucionales.

5. Colaborar con e im de la funcion de ministerio publico en primera instancia en los
procesos judici que%t; el articulo 21 de la Ley 1561 de 2012.

6. Apoyar las acci te s a que la administracion municipal garantice la plena vigencia de los

derechos y la prot c te gral de la infancia, adolescencia, mujer y adulto mayor, de conformidad
con las normas vige @ obre la materia.

FUNCIONES ADIQ_. ES — PROCESO PARA LA PROTECCION DEL INTERES PUBLICO:

1. Apoyar la f@acién y ejecucion de los proyectos de formacion ciudadana de acuerdo con la
demand omunidad y/o las politicas y planes institucionales.

2. Brindar as€goria juridica para la conformacién y funcionamiento de las veedurias ciudadanas y
verificar su registro en el libro radicador de conformidad con la ley.
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8.
9.

Asesorar a la comunidad en la aplicacion del estatuto del consumidor
Participar en las audiencias de pacto de cumplimiento dentro de las acciones populares que
correspondan.
Colaborar con las actividades de proteccion del interés publico.
% onformidad
r parte de la

Estudio, elaboracion y tramite de las acciones constitucionales, salvo la de grup
con las normas vigentes y las politicas institucionales, bien sea que se formule
entidad o bien, cuando sea vinculada la misma en el transcurso de dichas accioﬁw
Formulacion del incidente de desacato de las sentencias dictadas en de ’anyo de las acciones

constitucionales
Impugnacién de fallos de tutela adversos a la comunidad y en | e nculada la entidad.
Asistir a los eventos interinstitucionales relacionados con la p@ [o] erés publico.

FUNCIONES ADICIONALES — ATENCION AL PUBLICO: & @

1.

Participar en el proceso de atencién al publico d Qgrd gon los lineamientos y estandares
institucionales definidos en el sistema de gestion d(%tali ¥ la entidad, verificando la calidad
de la prestacion del servicio y la gestion de turn s\e\n)as ‘ tes sedes de atencion de la entidad
y conforme las politicas definidas institucional
Realizar las actividades de asesoria y asiste;@ae ciuaad,tmo en los asuntos de competencia de la
entidad de conformidad con los parametros%ylineami institucionales
Coordinar el servicio al ciudadano de a % y Zgro acion de acciones de tutela para garantizar
el goce efectivo de los derechos, de conformida ‘o@ os lineamientos y politicas institucionales.
Coordinar, bajo las directrices del nerc@bgado asignado para la Atencion al Publico, el
proceso de recepcion de correspondéncia eYos canales de ingreso de solicitudes a la entidad,
asi como el reparto a las depgndepeias “de acuerdo con las normas, procedimientos y
caracterizaciones definidos in al@.
Realizar la recepcion de la ragiones a las victimas, como etapa previa a su valoracion por
parte de la Entidad compe‘%@par estimados por la Unidad de Registro, teniendo en cuenta
los procedimientos esQe 'd‘o or la Entidad dentro de los parametros definidos en la
io

normatividad vigente. \‘

Realizar, si fuere des o] , el proceso de verificacion de la inscripcion de las victimas de

la violencia en el isiro unie@ de victimas (RUV) y efectuar la orientacion necesaria frente a los
iClgs a IQ?

programas y s ales tienen derecho de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

FUNCIONES ADICIONI@ - CONCILIACION EXTRAJUDICIAL:

conforme al si a de gestion de la calidad

Programar i%epectivas audiencias de conciliacion, y citar a las partes y preparar la audiencia.
Desarrollgr Jas¥audiencias de conciliacion con las formalidades de ley y elaborar las respectivas
actas de erdo (total o parcial), actas de inasistencia, constancias de no acuerdo o inasistencia,

Analizar las s%t_ es de conciliacion para verificar la procedibilidad de estas, y tramitarlas

suspensiones, aplazamientos, nuevas citaciones, desistimientos, retiros oficiosos vy
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comunicaciones, conforme a la normatividad existente.

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

6. Remitir al Centro Documental el negocio con el lleno de todos los requisitos de Iey@u archivo.

7. Desempefarse como capacitador en conciliacion y materias afines, segun loS\programas de
formacion implementados por la Personeria.

8. Y las demas funciones y deberes asociados a la actividad de conciliador, nformidad con la
normatividad vigente y las demas que determine la Personeria de'"Me Illn</

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES w&?e D Y SALUD EN EL

TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

2. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su s o

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del @n a de tlon de la Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Personeria de Medellin.

4. Informar oportunamente acerca de los peligros y ries at n su sitio de trabajo.

5. Participar en las actividades de capacitacién e@y\ lud en el Trabajo definido en el plan
de capacitacion del SG-SST.

6. Participar y contribuir al cumplimiento de | iv s\dd/&stema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST.

7. Participar en la eleccion del representan@ ros del Copasst por parte de los servidores.

8. Reportar actos o condiciones inseguras P n causar incidentes o accidentes de trabajo o
dafos materiales para la Personeria @ ede

9. Reportar los accidentes de trabaj e ortuno.

10. No laborar bajo el efecto de sustan ctivas.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS Q E N S

1. Derecho Constitucional. D

2. Derecho Internacional Hu i0.

3. Derecho civil, de familia oral y ercial, seguridad Social.

4. Contratacion Estatal. ' ?ﬁ

5. Derecho Administra i@sci@ y policivo.

6. Cddigo de Régimﬂdonic' :

7. Servicios Publi mi @a

8. Régimen presuﬁstal é rol Fiscal.

9. Legislacion ambients

10. Derecho del Consu

11. Jurisprudencia y @na

12. Mecanismos vos de Solucion de Conflictos.

13. Legislacio nsportes y Transito.

14. Derecho Peé/

15. Servicio te o usuario.

16. Sistema Gestion de la Calidad.

17. Conocimientos en informatica (Word, Excel, PowerPoint, Internet).
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VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nucleo Basico de Conocimiento:

Derecho y Afines

Diplomados:

Para los Abogados que fuesen a

cumplir la funcion en el Centro de Conciliacién, se \/
requiere ser Diplomado de Conciliacion Extrajudicial \/
en Derecho, debidamente inscrito ante el Ministerio de \/ Q/
Justicia. v Q

Ny /2,

Veinticuatro (24) meses de experiencia

profesional y/o relacionada
‘ \%
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SECRETARIO EJECUTIVO
l. IDENTIFICACION
NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Secretaria ejecutiva %
CODIGO: 425 \
CATEGORIA SALARIAL: 8 A
No. DE CARGOS: 02
DEPENDENCIA: Personeria d ellug/
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero,%d iliar, Personero
Delegado
NATURALEZA DEL CARGO: Carrega ini va

II. AREA FUNCIONAL

Despacho del Personero; Personeria Auxiliar; Unidad paragei)/lgll nc \Be la Conducta Oficial; Unidad
para la Proteccion del Interés Publico; Unidad para la cion de los Derechos Humanos,
Oficina Asesora de Planeacion; Oficina de Control Intern sora de Comunicaciones.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL ,\/ \ )

Desarrollar labores de apoyo en materia secretar Io eferente a la atencién al publico personal y
telefénicamente, manejo de correspondencia, o y aquellos tramites inherentes a los

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEN

objetivos de la Unidad a la que sea asignado, q;E p oppr nen el buen funcionamiento de la Entidad.
uswari

1. Brindar atencién oportuna y eficaz a | Nernos y externos en los términos indicados por
los sistemas de gestion de la calida la implemente.

2. Gestionar los procesos de organizeeig tr réncia, disposicion, valoracion y preservacion de los
documentos fisicos y electrénic con Cuadro Clasificacion Documental CCD, Tablas
de Retencién Documental, T blas loracion Documental, TVD y normatividad establecida

3. Conducir los documentos q&z 0 Ie corresponden a los Funcionarios de la dependencia,
segun la instruccién impa r eI r|or inmediato.

4. Proyectar los document ue I(e 5|gnados de acuerdo con las instrucciones impartidas por el

5. superior inmediato y ¢ rminos de ley.

6. Adelantar la agend ? ;%'nos institucionales del superior inmediato de conformidad con sus

m
instrucciones. <| :

7. Apoyar a su %eror i iato en la citacion, organizacion y logistica de las reuniones
institucionales d cual se desempena

8. Participar en las relbes institucionales de su superior inmediato y proyectar las actas de las
mismas.

9. Elaborar pres s e informes de acuerdo a las instrucciones de su superior inmediato.

10. Desempenar as funciones asignadas por las normas legales de acuerdo con el nivel,
naturaleza esempeno de su cargo.

V. DESCRIP, UNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salud.
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2. Suministrar informacion 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 sitio de trabaj
5. Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajou & en el plan
de capacitacion del SG-SST. K
6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de GestiéﬁWla Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST. \/
7. Participar en la eleccion del representante de los miembros del Copasst po@e de los servidores.
8. Reportar actos o condiciones inseguras que puedan causar iﬂ@é identes de trabajo o
dafios materiales para la Personeria de Medellin. Q @
9. Reportar los accidentes de trabajo en el tiempo oportuno. Q/
10. No laborar bajo el efecto de sustancias psicoactivas. & \
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ( AN
1. Secretariado ejecutivo. S~ Q/
2. Técnicas de oficina. Q/
3. Redaccién y ortografia. \/ Q
4. Servicio al usuario. Q/
5. Relaciones publicas. \/
6. Conceptos basicos de sistemas de calidad cu %’Cién.
7. Conocimientos basicos de informatica (v@xc&o erPoint, Internet).
8. Manejo de archivo. ,\\

Viil. REQUISITOS DE FORMACION AGADEMICA Y-EXPERIENCIA

ESTUDIOS

~ A |EXPERIENCIA

No aplica

relacionada

T,
Nucleo Basico de Conocimiento: : ‘( %‘ Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral

Titulo: Bachiller técnico o com’o%(

Secretariado Ejecutivo. O T

A
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
l. IDENTIFICACION
NIVEL.: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo %
CODIGO: 407 N
CATEGORIA SALARIAL: 6A \/
No. DE CARGOS: 20 N
DEPENDENCIA: Personeria d elllg{
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero,%ﬁ1 iliar o Personero
Delegado Q
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera ini Q\p
Il. AREA FUNCIONAL K &"
Despacho del Personero; Personeria Auxiliar; Unidad par@igil ncta.de la Conducta Oficial; Unidad
para la Proteccion del Interés Publico; Unidad para la y l@cién de los Derechos Humanos;
Oficina Asesora de Planeacion; Oficina de Control Inte%fim esora de Comunicaciones.
Il. PROPOSITO PRINCIPAL ,\/ \ )
Desarrollar labores de apoyo administrativo, lo S|stenC|aI en lo referente a la atencion al
publico personal, telefénico y por correspogd} on documental, y aquellos tramites
administrativos inherentes al area de gestion, qbe p oppr en el buen funcionamiento de la misma.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENQ@&
1. Realizar la atencion integral a los usyariosvint y externos de la entidad, de manera personal,
telefénica y por correspondencia. Q:‘

2. Registrar de manera oportuna y capdi atds en los sistemas de informacién con los cuales le

corresponde interactuar.
3. Brindar el apoyo logistico en
4. Asegurar la recepcion, clas
ingresen a la entidad.
5. Recopilar y enviar la i for aqi() la ejecucion de los sistemas de gestion de la calidad, los
relativos al sistema d 0 macTsQ e la personeria y las evidencias que corresponde reportar a la

Oficina Asesora de : Acid
6. Mantener actuallz i
dependencia.

7. En materia de comuni
los insumos y mateti
dependencia.

8. Apoyar las actmd@? correspondientes a las funciones de la dependencia a la cual sea asignado.

9. Proyectar Ios@u ntos requeridos por el jefe inmediato de conformidad con el sistema de
gestion de lascahdad.

umon@)s Planes estratégicos y de accion.
on jo*y conservacion de los documentos que se originen o

s, cuando corresponda, debera mantener actualizado el inventario de
impresos para el desarrollo de las actividades comunicacionales de la

10. Desempefi demas funciones asignadas por las normas legales de acuerdo con el nivel,
area de desempefio de su cargo.
11. En materiasde recepcion documental, cuando fuere asignado, la funcion comprendera apoyar al

profesional universitario asignado al proceso de correspondencia, realizando las actividades de
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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 N\
1. Procurar el cuidado integral de su salud. ‘ t‘
2. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud. \

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

4. Informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos latentes 6\3/ siti abajo.

5. Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Savvn e@ jo definido en el plan
de capacitacion del SG-SST. ;

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos d isiem Qﬂestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST. K

7. Participar en la eleccion del representante de los miemgo!?del Co t por parte de los servidores.

8. Reportar actos o condiciones inseguras que pued ar@entes 0 accidentes de trabajo o
dafios materiales para la Personeria de Medellin. %

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

10. No laborar bajo el efecto de sustancias psicoa,o&é N

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES Vv _

1. Digitacion. - \(‘

2. Redaccion y ortografia. % &

3. Técnicas de archivo. \

4. Conocimientos contables. Q Q—

5. Relaciones publicas. /&

6. Sistemas de gestion de la calida v

7. Conocimientos basicos en medg @rﬁcipacién ciudadana y Derechos Humanos.

8. Conocimientos en informatiga J [EXeeh, PowerPoint, Internet).

VIIl. REQUISITOS DE FORMACIGN ACAREMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS (&1‘. T EXPERIENCIA

Nucleo Basico de Cono@ to:'\‘ Doce (12) meses de experiencia laboral

No aplica relacionada.

Titulo: Bachillerato{Fo aciQQééica)
X o

e

Q=
QQ/
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CONDUCTOR

l. IDENTIFICACION
NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Conductor %
CODIGO: 480 N
CATEGORIA SALARIAL: 12-0 \/
No. DE CARGOS: 02 N
DEPENDENCIA: Personeria de Me Il Q/
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero, Per
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Admlﬁht |vafA®a
Il. AREA FUNCIONAL N/
Personeria Auxiliar ‘_’\ N
lll. PROPOSITO PRINCIPAL \

Conducir el vehiculo asignado, para el transporte de W p , mercancia y material logistico

gue se le encomienden, a los sitios requeridos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES,; N/ ./

1. Transportar en el vehiculo asignado, las s y elementos que le indiquen a los sitios
requeridos conforme a las normas y procedifhigntos éué

prestacién del servicio.

2. Asegurar y custodiar la papeleria, docu oS U 6ﬁb§ elementos que le sean encomendados para
su transporte hasta el momento de la I1\9

3. Mantener el vehiculo asignado en c
necesidades de mantenimiento pr
el traslado del automotor al tall

4. Cumplir con todos los requi
vigentes los documentos p
llevar una bitacora de
mecanica, entre otros)

5. Solicitar la intervencig

croquis,

6. Cumplir con |
actividad.
7. Desempefiar las de

L

nciones asignadas por las normas legales de acuerdo con el nivel,

re stinatario final.

naturaleza y area de mpefio de su cargo.

cidos, con el propdsito de garantizar la

ion as de aseo y mecanicas reportando las fallas y
o- ectivo y alistamiento del vehiculo a su cargo y hacer

80U %)gramamon definida.

@galee}e gidos, para evitar sanciones al vehiculo y mantener
es@) exigen para realizar la actividad de transporte. Debera
para orte de vencimientos de documentos (SOAT, técnico-

rios que permitan el desempefio seguro de la actividad.
as duiofidades cuando se presenten accidentes, para que se levante el
la inform y determinen responsabilidades, con el fin de presentar las

reclamaciones a cé:ubie r, de acuerdo con las normas y reglamentos establecidos.

%Cédigo nacional de transito y demas disposiciones aplicables a la

V. DESCRIPCION DF@JNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO

1. Procurar el

2. Suminist
3. Cumplir

en el Traba

o} mtegral de su salud.

opfmacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
de la Personeria de Medellin.

4. Informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
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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 partel o%servidores.

8. Reportar actos o condiciones inseguras que puedan causar incidentes o accide}bg 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 O~ N\

1. Mecanica Automotriz. 0\ N

2. Combustibles, aceites y aditivos. <</

3. Normas de transito. & @

4. Orientacion en carreteras y vias. Q

5. Nomenclatura urbana. Q/

6. Relaciones Humanas y de Convivencia. N

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERI A

ESTUDIOS _4EXPERIENC

Nucleo Basico de Conocimiento: /N Déce eses de experiencia laboral
No aplica el &aﬁa.

Titulo: Educacion basica secundaria (Bachi {{
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Articulo 2°. Equivalencias entre estudios y experiencia: para los empleos de la Personeria
de Medellin 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:

)

Empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional: \\,

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién\p(}r:

~ 7/
Dos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

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

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

ANV N7

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

- 4L \

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

profesional; o

e 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

e Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional

exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional

sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
N \X

El Titulo de Postgra}g en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

»

e Cuatro (4) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional; o

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

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

sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afos de experiencia profesional.
\/

Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.
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Empleos pertenecientes a los Niveles Técnico y Asistencial . \5
e Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, r\n (1) ano de

experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion yJa apfobacion de los

estudios en la respectiva modalidad. \/ Q/

e Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de for go”n t@égica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y vjegvarsa.
ex

e Un (1) ano de educacién superior por un (1) afio ri viceversa, o por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso espgcii minimo sesenta (60) horas de
duracion y viceversa, siempre y cuando se acreditg dipl bachiller para ambos casos.

e Diploma de bachiller en cualquier modalidad, p% acion dé cuatro (4) afos de educacion basica

e

secundaria y un (1) afio de experiencia labo ve?&q/tn por aprobacion de cuatro (4) afos de
educacioén basica secundaria y CAP de SE%

e Aprobacién de un (1) afio de educacion thsx bup aria por seis (6) meses de experiencia laboral
y viceversa, siempre y cuando se acrla @én basica primaria.

e La equivalencia respecto de la fi Toly! %i parte el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA-,
se establecera asi:

e Tres (3)afios de educaciéng%

S
SENA. Q Ne

e Dos (2) afos de form er@cién superior, 0 dos (2) afios de experiencia por el CAP Técnico
del SENAy bachill@en i% ad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

e Tres (3) afos deQrmat%n educacioén superior o tres (3) afos de experiencia por el CAP Técnico
del SENA y bachiller, ensidad horaria superior a 2.000 horas.

e@aria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del

Paragrafo: Para la jcacion del régimen de equivalencias sera necesaria la revision del
pensum académ os programas de especializacion, toda vez que deben guardar relacion
con el objetivo al de la entidad.

Articulo 3°%e indicara a cada servidor, por el medio mas expedito, las funciones y
competencias 8eterminadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento
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de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o
cuando mediante la adopcion o modificacion del manual se afecten las establecidas para los
empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento
de las mismas.

Articulo 4°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una prof arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licengias matrlculas o]
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no,podra s r €ompensadas por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas Ieyes%i?

@ can.

Articulo 5°. ElI Personero de Medellin, mediante trativo adoptara las
modificaciones o adiciones necesarias para mantener tua%q el manual especifico de
funciones y de competencias laborales y podra estabg?r las valencias entre estudios y
experiencia, en los casos en que considere nec onformidad con las facultades
conferidas en el Articulo 9° del Acuerdo Municipal 03

Articulo 6°. Competencias Comunes: De midad con el Articulo 2.2.4.7 del Decreto
1083 de 2015 Sustituido por el Articulo 1 d ecret del 2018, los servidores regidos por
los Decretos Ley 770 y 785 de 2005 debe@mse;& videnciar las siguientes competencias:

1. Competencias comunes a todoséqi\serv de la entidad

Definicion de la |
competencia
Aprendizaje continuo Identificar,  incorporar ye Mantiene sus competencias actualizadas en funcion

Competencia Conductas asociadas

aplicar nuevos  de los cambios que exige la administracion publica en
conocimientos sobre la prestacion de un optimo servicio.

regulaciones vigentes, e Gestiona sus propias fuentes de informacién confiable
tecnologias disponibles, y/o participa de espacios informativos y de capacitacion.
meétodos y programas de e Comparte sus saberes y habilidades con sus
trabajo, para mantener compaferos de trabajo, y aprende de sus colegas
actualizada la efectividad de.  habilidades diferenciales, que le permiten nivelar sus
sus practicas laborales y su conocimientos en flujos informales de inter-aprendizaje.

vision del contexto

Orientacioén a Realizar las funciones y o Asume la responsabilidad por sus resultados.

resultados cumplir los compromisos e Trabaja con base en objetivos claramente establecidos y
organizacionales con  realistas.
eficacia, o Disefia y utiliza indicadores para medir y comprobar los

calidad y oportunidad resultados obtenidos.
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Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Compromiso con la
Organizacion

Trabajo en equipo

Dirigir las decisiones ye
acciones a la satisfacciéon de
las necesidades e interesesle
de los usuarios (internos y
externos) y de lose
ciudadanos, de conformidad
con las responsabilidades‘.
publicas asignadas a la
entidad ‘

Alinear el propioe
comportamiento a las
necesidades, prioridades Ve
metas organizacionales.

Trabajar con otros de formae
integrada y armoénica para lae
consecucion de  metas

institucionales comunes o

Adopta medidas para minimizar riesgos.

Plantea estrategias para alcanzar o superar los resultados
esperados.

Se fija metas y obtiene los resultados institucionales
esperados.

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

Gestiona recursos para mejorar la productividad y toma
medidas necesarias para minimizar los riesgos.

Aporta elementos para la consecucién de resultados
enmarcando sus productos y / o servicios dentro de las
normas que rigen a la entidad.

Evalua de forma regular el grado de consecucion de los
objetivos.

Valora y atiende las necesidades y peticiones de los
usuarios y de los ciudadanos de forma oportuna.
Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de
otros.

Establece mecanismos para conocer las necesidades e
inquietudes de los usuarios y ciudadanos.

Incorpora las necesidades de usuarios y ciudadanos en
los proyectos institucionales, teniendo en cuenta la visién
de servicio a corto, mediano y largo plazo.

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

Promueve las metas de la organizacion y respeta sus
normas.

Antepone las necesidades de la organizacién a sus
propias necesidades.

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

Cumple los compromisos que adquiere con el equipo.
Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los
miembros del equipo.

Asume su responsabilidad como miembro de un equipo de
trabajo y se enfoca en contribuir con el compromiso y la
motivacién de sus miembros.

Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su
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Adaptacion al cambioEnfrentar con flexibilidad lase

repercusion en la consecucién de los objetivos grupales
e Establece una comunicacion 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.
Acepta y se adapta facilmente a las nuevas situaciones.

situaciones nuevase Responde al cambio con flexibilidad.

asumiendo  un  manejos Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera.
positivo y constructivo de los  activamente en la implementacién de nuevos objetivos,
cambios positivo Y  formas de trabajo y procedimientos.

constructivo de los cambios o

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

KR

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 comportamentales para cada nivel
jerarquico de empleos; de la Personeria de Medellin:

1. Nivel Directivo.

Competencia
Vision
estratégica

Liderazgo efectivo

Definicién de la
competencia v
Anticipar  oportunida o@ Ye

cargo, la orga cién
entorno, de

estrategia ctiva ¢
identifiun_a er %és
adecu rentQa( cada
situaci e
eventual, n

equipo la
decision€s
contri a
la ent

directivas que

al beneficio de,
y del pais.

94 |
enciar equipos, e

optimizando la aplicacion del

talento disponible y creando

L~

N ON
PP
\y &\

Conductas asociadas

S@:ula objetivos, recursos y metas de forma tal que los

riesgos en el m o g \esultados generen valor.
largo plazo para 3fea

Adopta alternativas si el contexto presenta obstrucciones a la
ejecucion de la planeacion 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 periddicamente los resultados alcanzados e
introduce cambios en la planeacion 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 la motivacién y compromiso de los equipos
de trabajo.

Traduce la visidon y logra que cada miembro del equipo se
comprometa y aporte, en un entorno participativo y de toma de
decisiones.
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un entorno positivo y dee
compromiso para el logro de
los resultados

Determinar eficazmente lase
Planeacion metas y prioridades o
institucionales, identificando
las acciones, los
responsables, los plazos y
los recursos requeridos para o

alcanzarlas.
<D
£
<</
Toma de Elegir entre o+t s'.
decisiones alternativas p ‘ o) ‘bn
un probl 0" at r una
situaciq,
comprQetlendo con
acciones retas
consecuent Ia °
deC|S|on

2 .
& |

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 mie de su equipo a
gestionar, aceptar retos, desafios y 4 M%ces superando
intereses personales para alcanzar las m

Brinda apoyo y motiva a su eq en momentos de

adversidad, a la vez que comp mejores practicas y
desempefos vy celebra eX| su gente, incidiendo
b

positivamente en la ca oral.

Propicia, favorece cond|C|ones para generary
mantener un cI| ral 0 en un entorno de inclusién.
Fomenta la c ac@ﬁra y concreta en un entorno de
respeto. |

Prevé situ%es y arios futuros.
e accidn necesarios para el desarrollo

Estable
de lo OX‘VO atégicos, teniendo en cuenta actividades,

res Ies pI 0s y recursos requeridos; promoviendo
a stan e desempeno.

se%‘eento a la planeacion institucional, con base en
|nd| s y metas planeadas, verificando que se realicen
lo te y retroalimentando el proceso.
Orij la planeacion institucional con una vision estratégica,
e iene en cuenta las necesidades y expectativas de los
rios y ciudadanos.

iza el uso de los recursos
<bConcreta oportunidades que generan valor a corto, mediano y

largo plazo.

Elige con oportunidad, entre las alternativas disponibles, los
proyectos a realizar, estableciendo responsabilidades precisas
con base en las prioridades de la entidad.

Toma en cuenta la opinién técnica de los miembros de su
equipo al analizar las alternativas existentes para tomar una
decision 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 consideracion la consecucion de logros y
objetivos de la entidad.

Detecta amenazas y oportunidades frente a posibles
decisiones y elige de forma pertinente.
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o Asume los riesgos de las decisiones tomadas.
Gestion del Forjar un clima laboral en ele Identifica las competencias de los miembros del equipo, las
desarrollo de las que los intereses de los evalla y las impulsa activamente para su desarrollo vy
personas equipos y de las personas aplicacion a las tareas asignadas.

Pensamiento
Sistémico

Resolucion de
conflictos

se armonicen con lose
objetivos y resultados de la
organizacion, generando
oportunidades dee
aprendizaje 'y desarrollo,
ademas de incentivos para
reforzar el alto rendimiento |4

Comprender y afrontar lae
realidad y sus conexiones
para abordar ele
funcionamiento integral y
articulado de la organizacié

e incidir en los resultad

esperados

¢

2

N

Q.

O A

Capacidad™)para sideffificar e

situaci qu neren

confliq pre as Oe

afrontarla ofreciendo

alternativas solucion ye

evitando(ﬁé consecuencias
negatiyas.

N /

4

2. Nivel Asesor.

L
Q?o @icipa activamente en
Q/ mplejidad e interdependencia para

%erdependencias

rendizaje colaborativo,
y problemas.

mentar la polivalencia

ipo, facilitando la rotacién

Promueve la formacién de equipos
positivas y genera espacios de
poniendo en comun experiencias halla
Organiza los entornos de trabajo
profesional de los mig Wdel
de puestos y de tar

Asume una funcign onient a

mejores précticg%'e e .
Empodera a m | equipo dandoles autonomia vy
poder de cigion, préservando la equidad interna vy

generaigﬁzpro@n su equipo de trabajo.
Se capacita'‘per mente y actualiza sus competencias y
estratgqi irecnt@
Int %(yéria argas de conocimiento para interpretar las
[ &c %‘entorno.

gestiona las interrelaciones entre las causas y

ion
ep@

efest dentro de los diferentes procesos en los que
|

ara promover y afianzar las

parti
Id& a la dinamica de los sistemas en los que se ve inmerso
uSsconexiones para afrontar los retos del entorno.

el equipo considerando su
impactar en los
esultados esperados.
Influye positivamente al equipo desde una perspectiva
sistémica, generando una dinamica propia que integre
diversos enfoques para interpretar el entorno.
Establece estrategias que permitan prevenir los conflictos o
detectarlos a tiempo.
Evalua las causas del conflicto de manera objetiva para tomar
decisiones.
Aporta opiniones, ideas o sugerencias para solucionar los
conflictos en el equipo.
Asume como propia la solucion acordada por el equipo.
Aplica soluciones de conflictos anteriores para situaciones
similares.
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Competencia

Confiabilidad técnica

Creatividad e innovacion

Definicion de la
competencia

Contar con los
conocimientos técnicos
requeridos y aplicarlos a
situaciones

trabajo, con altos estand
de calidad. z

&
A

GeneraPs Y. \jesarrollar.
nu ideQ—-conceptos,
>t0dos g soluciones
;%ﬁ(ad% mantener la®
? pe\l‘ls d de la entidad

o eficiente de

Capacidad para relacionarse
en diferentes entornos con el
fin de cumplir los objetivos.
institucionales

Conductas asociadas
Mantiene actualizados sus
conocimientos a apoyar la
gestion de la %
Conoce, mapeja“y sabe aplicar los
conocimiento&ﬁara el logro de

resultad \/
We %ceptos técnicos u
concretas de ;cllen@nes :

> pe S y ajustadas a los

claras, precisas,

entos normativos y

Ve

%ﬂizacionales.

( ) ) nera conocimientos técnicos de
& K

interés para la entidad, los cuales
son aprehendidos y utilizados en el
actuar de la organizacion.

Apoya la generacion de nuevas
ideas 'y conceptos para el
mejoramiento de la entidad.

Prevé situaciones y alternativas de
soluciéon que orienten la toma de
decisiones de la alta direccion.
Reconoce y hace Vviables Ilas
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 dinamica 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
facilten la consecucion de los
objetivos institucionales.

Utiliza contactos para conseguir
objetivos.

Comparte informacion
establecer lazos.
Interactua con otros de un modo

para
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efectivo y adecuado.
e Prevé situaciones y alternativas de
soluciéon que orientan la toma de
Anticiparse a los problemas decisiones de la al‘% direccion.
Iniciativa proponiendo alternativas de * Enfrenta los pkm as y propone

Conocimiento del entorno

3. Nivel Profesional.

?\}
Competencia

Aporte técnico- profesan -

solucién
[ ]
Q
/Q
Conocer i te&(ar
orgamzamon r\/
funC|onam
reIaC|ones
\ .
\2

/

‘ V‘
({-.‘ Definicion de la
, competencia

N/ Poner a disposicién de lae
Administracion sus saberes
profesionales especificos vy
suUs experiencias previas, e
gestionando la actualizacién
de sus saberes expertos.

O
)
&

acciones cretas

solumonarlos\/

Recono& ace viables las
des.

r’a permanentemente sobre

po gubernamentales,

as y demandas del entorno.

entorno

para

prende el
anizacional que enmarca las

ituaciones objeto de asesoria y lo
toma como referente.

Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacion y las
posibles alianzas y las tiene en
cuenta al emitir sus conceptos
técnicos.

Orienta el desarrollo de estrategias
que concilien las fuerzas politicas y
las alianzas en pro de |la
organizacion.

Conductas asociadas

Aporta soluciones alternativas en lo
que refiere a sus saberes
especificos.

Informa su experiencia especifica en
el proceso de toma de decisiones
que involucran aspectos de su
especialidad.

Anticipa problemas previsibles que
advierte en su caracter de
especialista.
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e Asume la interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de Vvista
diversos y alternativos al propio,
para analizar y poRderar soluciones
posibles. t\é
Comunicacion efectiva Establecer comunicacién e  Utiliza canales d&tomunicacion, en
efectiva y positva con  su diversa &pdsién, con claridad,
superiores jerarquicos, pares precisio y\tqrfo agradable para el
y ciudadanos, tanto en la Wpto&[
expresion  escrita, comQe ?Red tos, informes, mensajes,
verbal y gestual. > cu graficas con claridad en la
& on para hacer efectiva vy
illa la comprension.
Q ntiene escucha y lectura atenta a
% fectos de comprender mejor los
mensajes o informacion recibida.
\/ Q). Da respuesta a cada comunicacion
recibida de modo inmediato.
Gestion de procedimientos Desarrolla/\a y ae Ejecuta sus tareas con los criterios
cargo oXde los de calidad establecidos.
procedm tos ntes ye Revisa procedimientos e
propeqer mtroducir instrumentos para mejorar tiempos y
ac S acelerar la  resultados 'y para  anticipar
' tnua 'y la  soluciones a problemas.
dUCt%d- e Desarrolla las actividades de
< acuerdo con las pautas y protocolos
definidos.

;
V

Instrumentacion de decisiones .Y Decidl¥ sobre las cuestiones s Discrimina con efectividad entre las
\gﬁas que es responsable decisiones que deben ser elevadas
criterios de economia, a un superior, socializadas al equipo

&ficacia, eficiencia y  de trabajo o pertenecen a la esfera

Qg-transparencia de la decision. individual de trabajo.
Q o Adopta decisiones sobre ellas con
base en informacion valida vy

O rigurosa.
% e Maneja criterios objetivos para
analizar la materia a decidir con las
Q" personas involucradas.

Q/ e Asume los efectos de sus decisiones
y también de las adoptadas por el
equipo de trabajo al que pertenece.
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4. Nivel Asistencial

Definicion de la
competencia
Manejar con respeto lase
informaciones personales e
institucionales de que
dispone. .

Competencia

Manejo de la informacion

0

C/}
&

N

Al
RNIPAN

QO ,(Q— |

—

Relaciones Interpersonales ESY?T@ e~ Y mantenere
% de trabajo
y positivas, e

asa n la comunicacion

Qe
N

Q

y fluda y en el

Q ' tggpor los demas.
O >

A

9
\< Coopera con los demas cone
Q/ el fin de

alcanzar los
objetivos institucionales. .

4 .

Colaboracion

S

Conductas asociadas
‘\%

Maneja con respongabilidad las
informacion% onales e

i%cion@
e tem ue indagan sobre
form .® confidencial.

ec@lo informacion
im ndible para el desarrollo de la

Ordaniza y custodia de forma
ecuada la informacion a su
cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacion.
No hace publica la informacién
laboral o de las personas que pueda
afectar la organizacion o las
personas.
Transmite informacién oportuna y
objetiva.
Escucha con interés a las personas y
capta las necesidades de los demas.
Transmite la informacién de forma
fidedigna evitando situaciones que
puedan generar deterioro en el
ambiente laboral.
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.
Articula sus actuaciones con las de
los demas
Cumple los compromisos adquiridos
Facilita la labor de sus superiores y
companieros de trabajo
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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 informacion y la proteccion de datos de conformidad con lo eska%o en la Ley
1712 de 2014 y las demas normas que la reglamenten, adicionen, modifiquen o s yan. Por lo

anterior, se debera suscribir acuerdo de confidencialidad al respecto por cherV|dor de la

entidad, el cual debe reposar en su hoja de vida. Q{

Articulo 8. De conformidad con lo establecido en la Resolucion 667 da del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, adoptese el catalogo de ¢ Q C|onales transversales
para los procesos misionales de la entidad de acuerdo con el ni

las funciones del cargo y
e@ an parte del presente acto

al efecto dicho catalogo y sus modificaciones o adiciones, en
administrativo como se define a continuacion:

2 &,
Competencias laborales trasversales'para P)—pfééso Compra publica

Norma de Comﬁstgnmaﬁaj;bral

Nivel ‘. Competencias
, . Funcién C ves
Jerarquico Comportamentales
Establecer las Ide ificar Zla neceS|dades de
VISI lento de acuerdo

B‘Z‘éﬁifad?im‘iid‘é°mpéﬁ de sccon de la|

. y los requisitos de | ¢ Atencién al detalle
Profesional | cuenta lo o . . Visid tratéai
Asistencial | requerimientos d ISion estrategica

. , rar los estudios de sector
operacion de la En '
Estatal. (/ \% base en la demanda y
V. e

«“Ajustar necesidades en funcién

/<

rta.
‘ Vh de prioridades, presupuesto,

Directivo, Estructurar N estrategias, ~ inventario 'y | Trabajo en equipo Yy
. de Ad ne contratos en ejecucion. .
Zrc_;ﬂ:snor_lall acuerdg 0 as | ¢ Elaborar el plan en el Sistema ;?Iabora.(flon
sistencial | necesfd; %ﬁra. Electrénico de Contratacion | © ' aneacion
Pudblica - SECOP segun
procedimiento.
e Categorizar bienes, obras vy
Disef @estrategla de servicios de la Entidad Estatal . .
Asesor ap amlento de de .acuerdo con las | ¢ Trabajo en  equipo vy
Profesi,onal a con el plan de necesidades de la entidad. colaboracion.
Q: de la entidad. e Establecer estrategias de | ¢ Capacidad de analisis.
abastecimiento con base en el

analisis de categorias.
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e Definir las condiciones de
seleccion y contrataciéon con
Seleccionar oroveedores base en las necesidades de la
. . . P entidad y la normativa.
Directivo, teniendo en cuenta la . ,

. ) .. | e Atender las solicitudes y|e Ne on
Profesional, | normativa y la obtencion observaciones de los Participes | e g\m i6n efectiv
Asistencial de mayor valor por , s P Co\m/ Icacion etectiva

dinero. de la Contratacion Publica.

e Evaluar las ofertas de acuerdo \/
con los DocumentoéVeI Q/
Proceso. S NN

e Supervisar la ej%cbbn WV
contrato de acygr\e co {
necesidades I nti%el

Directivo Administrar la categoria fr?]nfgz%nt Y, Iao ; r '\éae'

. de acuerdo con las P 9 -~ | «  Creatividad e innovacion
Profesional, necesidades de la mejora con e segun | Resolucion d flict
Asistencial . necesi ela ad. esolucion de contiictos

entidad y el contrato. . .
e Ges I riesgos del
apr i de acuerdo
co S ndiciones  del
cadq’y<mgnormativa.
Ja R r
Competencias laborales para el proceso Control Interno
Norma de Competencia Laboral
Nivel . . . Competencias
Jersrquico Funcion Actividades Claves Comportamentales
o Establecer estrategias de
Directivo, ':\iz?es‘g:rd: ICdoiSt?c:Irolg?e%eol sensibilizacion y capacitacion e Creatividad e innovacion
Asesor, sobre la cultura de la prevencion. .
Profesional de a!c_uerdo. con la e Promover la aplicacion * Liderazgo
normatividad vigente. . : y
mejoramiento de controles.
Orientar a la entidad hacig ° Acompahar a las areas en los
Directivo, - temas de Control Interno. e Orientacion al usuario y
la efectividad de los . .
Asesor, troles. d d e Recomendar las acciones de al ciudadano
Profesional [0 "0 oS, d€ acuerdo con mejoramiento en el desarrollo def e Transparencia
las metas y objetivos.
los roles de Control Interno.
: o e Apoyar la gestion del riesgo a , :
Directivo, Exammgy la efect.lwdad de través de herramientas y técnicas * Trabajo enequipo Yy
A la gestion del riesgo de colaboracién
sesor, acuerdo con las para su analisis. e Resolucion y mitigacion de|
Profesional e Hacer el seguimiento a los

metodologias establecidas.

mapas de riesgos y la efectividad

problemas
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de los controles.
Preparar y efectuar la auditoria y
Audit | seguimientos
uditar 10S ~ procesos -y Determinar la conformidad de las
proyectos institucionales, evidencias
de acuerdo con el Reportar | - ltados de | e Transparencia
programa anual de eportar los resultados de la p

auditorias y las normas

auditoria.

Directivo, |40 heralmente aceptadas. Evidenciar el cumplimiento y
Asesor, efectividad de las acciones de
Profesional planes de mejoramiento.
%(qu:g::;wien toscon de :Zz Resolver las solicitudes de los
entidades externas, de entes de control. . L,
acuerdo con los Pre.senta.r los avances alplande | e Orientacion a resultados
parametros y la mejoramiento suscrito con los
normatividad vigente entes de control
Gestionar los informes . . g e Atencion de requerimientos
requeridos de acuerdo con Beoopllar la informacion de las| , Capacidad de analisis
la normatividad vigente. areas. . Yinculacién
Directivo, _ . e interpersonal
Asesor, Facnhtar y el fluo de
Profesional informaciéon de . acuerdo
fg{;\ue:ianiienrlgge&dades deﬁ Presentar el informe. ¢ Vinculacion interpersonal
Nominador y la Alta
Direccion.
Facilitar el
informacion uer
con las n ad § Resolver las solicitudes de
requerimient informacion al Nominador y Ia
Nominad Alta Direccion
erectlvo, Dlrecc e Atencion de requerimientos
Pfsfzzii';nal Proporc@1. e Capacidad de analisis
recomendad S
strategl Nomlnador Establecer comunicacion
ta ireccion, permanente con el Nominador y
acu con los resultados la Alta Direccion
%{egwmlentos a los
€S procesos
Directivo, orC|onar Anallzar” estratégicamente la «  Capacidad de analisis
Asesor informacion generada por I3
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recomendaciones entidad.
estratégicas al Nominador|
y la Alta Direccion, de| e Realizar seguimiento a la
acuerdo con los resultados implementacion de las

de los seguimientos a los
diferentes procesos.

estrategias establecidas por el
Nominador y la Alta Direccion

b .

(/\/

y 4
Competencias laborales para el procesdiPefénsajutidica

Norma de Competencia La\so‘al /\/

Nivel < Competencias
g Funcion Acthldades&Q/es
Jerarquico Comportamentales
-
¢ |dentificar la actiyidad lii |§
Formular la politica de | e Detectarla as SO
. Prevencion del dafio sub-cau d iva la e Planeacion
Profesional, L ; .
Asesor antijuridico de acuerdo causa e Trabajo en equipoy
con los lineamientos de la | , EIa n ccion. » Colaboracion
instancia competente.
° tar uesta de la
\n\ ica p venC|on
Verificar el cumpllmlento eali egwmlentoalos o _
de la politica & |n Nes. e Comunicacion efectiva
Profesional, prevencion del dan e Planeacion
Asesor antijuridico de ac -@
con los lineamient e N ortar los resultados de la
instancia compet olitica de preVGnClon.
/\
Vh
Presentar Ia Op es - L
\ us }QIL o Estudiar el caso asignado. o Negociacién
Profesional icacio '
; mecanl de e Comunicacion efectiva
Asesor d d
concil €rdo | ¢  Sustentar la propuesta ante el
con el ¢ FS\ 0 Comité de Congiliacion.
N ¢ Realizar las actividades de
Aplica cisién de la gestién del mecanismo ante la
Profesional, | insta mpetente en la instancia respectiva. ¢ Negociacion
Asesor e% e acuerdo con el | e Informar los resultados a la o Comunicacion efectiva
Ismo seleccionado autoridad competente de la
entidad.
Profesional, | Ejecutar la decision | ¢ Efectuar el seguimiento a la
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Asesor aprobada de acuerdo con ejecucioén de la decision.
procedimientos de |la
entidad para el
mecanismo utilizado
e FEjecutar la decision

aprobada de acuerdo
con procedimientos de
la entidad para el
mecanismo utilizado.
Y preparar la defensa

e FElaborar el acto admlnls@/

\\

AV
A
3%

Profesional del caso de acuerdo
Asc;::ro ak con el tipo de accion y Q/ Comunicacion efectiva
la normatividad . .
vigente. Q @ e Orientacion a resultados
e Preparar la defensa % %
del caso de acuerdo
con el tipo de acciény | ®  Efectu 9U|m| ala
la normatividad eJe()Q eIa ion.
vigente
izar e edlente del
Representar judicialmente proce Q_.
P . a la entidad ante Ia Q - .
rofesional, . o Visidn estratégica
Asesor autoridad competente d e Arqumentacion
acuerdo con @‘o g?ntar el caso ante la 9
estrategias de defenéa, \hsancia competente en la
\Q/ Qntidad.
\ .
‘ V’"
Represent cia e Realizar la defensa judicial de la
la entidad en la instancia
auton teg" de correspondiente.
acuer las
Profesional, estrategias nsa. e Comunicacion efectiva
Asesor e Argumentacion
Determl provision

cont conformidad
denado por la
competente

e Solicitar la conciliacion, en caso
de ser decidida por el Comité de
Conciliacion.
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Determinar la provision L
contable de conformidad | ® Calcular_la provision contable del
con lo ordenado por la proceso judicial. . %
Profesional autoridad competente. \
rofesional, S,
Asesor Tramitar el fallo . OFWIOH a Resultados
ejecutoriado o conciliacion \/
de conformidad con los | e Presentarla provision confabl\e/a Q/
procedimientos de la la instancia competente?b <
entidad. entidad. Q Q/
r
Al @\‘
e Tramitar el fallo Q
ejecutoriado o]
conciliacion de | s Proyectarla ucie
conformidad con los cumpli iéﬂ@/ Q
procedimientos de la
entidad. &
?y o Orientacién a Resultados
Profesional, % &
Asesor e Estudiar la \ \u o
procedencia de la Venﬁ%l_ mplimiento de la
accion de repeticion e&
llamamiento e&?~
garantia b %
conformidad alizar el expediente del
establecido e - roceso en el que la Nacion fue
O K~ condenada
Representar, a~ entl
en el proc ﬁ ac
Profesional, repetmo@— ° d’e o Sustentar el caso ante el comité
Asesor llama © ntia de conciliacion en la entidad .
de comiprmi on la e Argumentacion
decision itt de . .
conciliaci‘éndo o Orientacién a Resultados
Repres rJa la entidad
ene S0 de accion de
Profesional, repét ento eno aran?l'g e Realizar la defensa judicial de los
Asesor g intereses de la entidad.

[
@; conformidad con la
ision del comité de

conciliacion
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Competencias laborales en materia de Gestion documental
Norma de Competencia Laboral
Nivel ., . Competencias
Jerdrquico Funcién Actividades Claves Comportamentales

Directivo,

Disefiar el plan institucional de
archivos - PINAR alineado con

Diagnosticar el estado
actual de la funcion
archivistica y de la gestion
documental de la entidad.
Formular los planes y

. el Plan Estratégico iy Planeacién
Profesional L L rogramas de gestion
Institucional y normatividad prog 9
vigente documental.
9 ' Establecer instrumentos
de medicién y control de la
gestion documental.
Elaborar las Tablas de
. Retencién y/o Valoracion
Estructurar los instrumentos
P . Documental. Formular el
archivisticos de la gestion e
. Programa de Gestion . A
Profesional [documental de acuerdo con la Documental Capacidad de analisis
normatividad y metodologias Constituir el éistema
establecidas
Integrado de
Conservacion.
Definir la estructura de los
documentos producidos
. ., en la entidad.
Orientar la produccion Determinar la forma de
Profesional documental en la entidad roduccion de los Orientacion al usuario y al
acorde con la normatividad P . ciudadano
- documentos. Coordinar el
vigente. )
ingreso de las
comunicaciones oficiales
de la entidad.
Elaborar Documentos de
Asesor, Gestionar los documentos de la entidad con observancia
. . del sistema de gestion de L :
Profesional,acuerdo con normatividad | la calidad Comunicacion efectiva.
Asistencial |procedimientos establecidos -
Facilitar la consulta de los
documentos de gestion.
. . Manejar las comunicaciones Organizar los documentos. Planificacion del trabajo.
Asistencial

oficiales con base en la

Realizar las transferencias

Orientacion al usuario y al




comunicaciones oficiales.
Enviar las comunicaciones
oficiales.

Aplicar la disposicion final de

Determinar la disposicion
de las series y sub series

Profesional,| documentos de acuerdo documentales C .
9 esto . al,los . ) . e Atencion a Requerimientos.
Asistencial (con las Tablas de Retencion Ejecutar las actividades de
y/o Valoracion documental. disposicion final de
documentos
Asegurar el valor de
evidencia de los
Preservar los documentos de documentos de archivo
Profesional la entidad de acuerdo con la Especificar los ¢ Gestion de procedimientos de
normatividad y planes pect calidad.
: mecanismos de
definidos.
salvaguarda de los
documentos
Requerir el desarrollo de
herramientas tecnologicas
Implementar las herramientas en la gestion documental'y
pleme : administracion de
tecnologicas en materia de .
. e archivos. ., .
Profesional |gestion documental V| Orientar el uso de las ¢ Comunicacion efectiva.
administracion de archivos con herramientas tecnoléaicas
base a la normatividad. - J
en gestion documental y
administracion de
archivos.
Determinar los criterios de Evaluar los expedientes y
gestion documental documentos. . .
. i - ., ) . o Trabajo en equipoy
Profesional [electronica y administracion de Precisar los requisitos de .
. i Colaboracion.
archivos de acuerdo con la preservacion digital de los
normatividad y estandares. documentos electronicos.
Formular  estrategias de Identificar necesidades de
accesibilidad de la informacion informacion de usuarios e Creatividad e innovacion.
. institucional con base en . e Orientacion al usuario v al
Profesional X o Plantear estrategias de y
necesidades y requerimientos rgmiiién accgeso ala ciudadano.
de las instituciones y| i%formaciény
ciudadanos.
Profesional |Divulgar la informacion acerca Prestar el servicio de ¢ Orientacion al usuario y al
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normatividad Yl documentales ciudadano
procedimientos. Recepcionar los e Comunicacion efectiva
documentos.
Distribuir las
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de la documentacion que se acceso y consulta a los ciudadano.
administra en los archivos de documentos
la entidad. o Aplicar los protocolos de
acceso y consulta de la
informacion y los
documentos.
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Competencias laborales para el proceso Gestion Financiera
Normas de Competencia Laboral
Nivel ‘r . Competencias
Jersrquico Funcion Actividades Claves Comportamentales

Estructurar el presupuesto de
la entidad, con base en la

Identificar necesidades de
recursos economicos.
Estimar ingresos y/o gastos | e

Manejo eficaz y eficiente de

normatividad.

aseguradoras las °

actualizaciones, reclamaciones
€ indemnizaciones que se
presenten.

Directivo o . .
normatividad vigente Y de la entidad. recursos.
criterios establecidos. o Distribuir el presupuesto de
la entidad.
o . e e Hacer seguimiento a la
Verificar la  disponibilidad . 9 L L -
. asignacién presupuestal. e Manejo eficaz y eficiente de
Profesionalpresupuestal de acuerdo con e
N e Proponer modificaciones recursos.
la apropiacion.
presupuestales.
e Registrar las operaciones
. economicas y financieras de
Elaborar los informes .
. . ) la entidad
financieros de la entidad, de e Consolidar la informacion
Profesionallacuerdo con la normativa y econdmica v financiera e Transparencia.
lineamientos de los entes P ¢ Iy itados d
rectores. o resentar los resultados de
las operaciones economicas
y financieras
/\E A
Competencias laborales para el proceso Gestion de Servicios Administrativos
Normas de Competencia Laboral
ivel iy . . .
N s Funcién Actividades Claves Competencias Comportamentales
Jerarquico
rganizar |  ingreso i . . ., .
. Organizar ~ el ing Y| ¢ Ingresar los bienes e Orientacion al usuario y al
Profesional (distribucion de los bienes segun| ¢ Almacenar los bienes. ciudadano
Asistencial  requerimientos Distribuir los bienes o Trans areﬁcia
. . . [ ] .
procedimientos establecidos ' P
o Determinar los bienes sujetos
de aseguramiento.
[ ] Veriﬁcal’ Ia eXpediCién de IaS ° Gestién de procedimientos de
. Asegurar los bienes de la 6lizas suscritas por la entidad. ;
Profesional entigad teniendo en cuenta la gestionar ante Iag compariias calidad.
. . [ ]
Asistencial P

Resolucion de conflictos.
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Gestionar la prestacion de los

Coordinar la prestacion de los

Profesional o N servicios administrativos. Orientacién al usuario y al
o servicios administrativos de Hacer sequimiento a la ciudadano.
Asistencial acuerdo con —requerimientos, restaciég de los servicios i
recursos y politicas. prestacion « Toma de decisiones.
administrativos.
. . . Preparar la prestacion del
Profesional [Suministrar el servicio p e . . .
. . servicio solicitado. Orientacion al usuario y al
© administrativo - acorde  con Ejecutar la prestacién del ciudadano
Asistencial requerimientos y condiciones. jecut pr '
servicio solicitado.
. Alistar el vehiculo para la i i¢ i
Prestar el servicio de - pa Orientacion al usuario y al
. . . . . prestacion del servicio. ciudadano.
Asistencial conduccion de vehiculo segun Conducir el vehiculo automotor ) ) N
necesidades institucionales. . Manejo de la informacion.
asignado.
Preparar la verificacion de Definir el alcance de la
inventarios teniendo en cuenta verificacion de inventarios.
Profesional [recursos humanos Vi Gestion de procedimientos de
o asistencialleconémicos segun Establecer la programacion de calidad.
normatividad y procedimientos| la verificacion de inventarios.
establecidos.
Registrar los traslados de
Profesional Actualizar inventarios de bienes bienes.
o de conformidad con Verificar fisicamente los Gestion de procedimientos de
asistencial) normatividad, politicas Vi bienes. calidad.
procedimientos institucionales. Reportar el resultado de la
verificacion fisica.
Determinar la condicion de
baja de los bienes segun
L procedimientos establecidos. | e Transparencia.
. Dar de baja bienes de acuerdo . .
Profesional L o Destinar los bienes dados de
. ._lcon procedimientos, politicas V| : . _—
o asistencial - . baja. ¢ Gestion de procedimientos de
normatividad vigentes. ) : .
Registrar en los sistemas de calidad.
informacion el destino final de
los bienes dados de baja.
o)
Competencias laborales para el proceso Gestion Del Talento Humano
Normas de Competencia Laboral
Nivel ‘. . . .
Jerdrquico Funcién Actividades Claves Competencias Comportamentales
N Formular el Plan Estratégicoe Establecer necesidades de
Directivo " .,
. de gestion de talento humano|  talento humano. e Planeacion.
Profesional

segun los requerimientos dele

Disefiar los planes, programas y
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Plan Estratégico Institucional y|
los lineamientos establecidos
en el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.

proyectos de talento humano.
Definir los lineamientos que
orientan la implementacion de
los planes, programas y
proyectos de talento Humano.

de
mapa

Disefiar el empleo,
acuerdo con el

Adoptar el estudio de cargas de
trabajo.

Profesional |estratégico, los requerimientos . e Creatividad e Innovacion.
institucionales y I3° Determinar los perfiles de los
normatividad vigente. empleos.
Seleccionar talento humanoe Disefiar el proceso de seleccion.
de conformidad con lale Verificar el cumplimiento de
Profesional naturaleza de los em pleos,  requisitos. e Planeacion.
tipo de provision Vi
normatividad que regula ele Evaluar a los aspirantes.
proceso en la entidad.
Direccionar estrategias dele Integrar el servidor publico al
induccion,  reinduccion 'y,  empleoy a la entidad.
. . desvinculacion del talento . :
Asistencial humano segun losle  Programar acciones de *  Trabajo en equipo.
lineamientos del generador def  preparacion para el retiro.
politica y la normatividad.
Liderar el establecimiento dele Adoptar el sistema de
Sistema de Evaluacion del  evaluacion del desempefio. e Trabajo en equipo.
Directivo Desempefio a partir de lase Desplegar el Sistema de
Profesional |directrices estratégicas y los| Evaluaciéon adoptado. e  Liderazgo efectivo.
lineamientos normativos dele  Verificar el desarrollo de la
los entes reguladores. evaluacion del desemperio.
Evaluar el desempefio de los® Preparar y realizar la evaluacion
servidores publicos teniendo| —de desempefio.
Directivo en cuenta Iineamie’n.tos del . . o Direccién y desarrollo de
generador de politca dee Valorar las evidencias de personal.
empleo  publico 'y la  desempefio.
normatividad vigente.
Coordinar la gestion dele Ubicar el conocimiento clave.
Directivo,  |c0nocimiento  teniendo ene  Organizar el conocimiento. N ‘ N
Profesional cuenta ‘Ias partlcul_arldad_es de . o e Creatividad e innovacion.
la entidad y lineamientosle Socializar el conocimiento.
institucionales.
_ Promqver el desarrollo de lase Identlﬁc.:,ar nece3|d§de.s’ de Direccién y Desarrollo de
Profesional |capacidades del talentof formacion y capacitacion.

humano con base en los

Programar acciones de

Personal.
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lineamientos del Plan.  formacién y capacitacion.

Implementar el programa de
bienestar Social e Incentivos,

Viabilizar estrategias de
bienestar social.

institucional y estudios

realizados.

Intervenir el clima laboral y la
cultura organizacional.

Profesional o teplepdo en cuenta . los e Direccién y Desarrollo de
Asistencial crltgnos. de equ!dad,. Realizar acciones de bienestar Personal.
eficiencia, cubrimiento . :
institucional y la normatividad social & incentivos.
vigente.
e Analizar la situacion actual de
riesgos relacionados con la
Poner en funcionamiento el  Seguridad y Salud en el Trabajo.
sistema de Seguridad y Salude Ejecutar los sub programas de
Asesor, en el trabajo de acuerdo con  Medicina Preventiva y de Pl .
. o . o ) , aneacion.
Profesional [la normatividad vigente y el  Higiene y Seguridad Industrial
sistema Integrado de  en el trabajo.
Planeacion y Gestion. e Inspeccionar el cumplimiento de
las acciones relacionadas con la
Seguridad y Salud en el Trabajo
Desarrollar la culturale  Caracterizar la cultura de la
organizacional teniendo en  entidad.
Directivo cuenta lineamientos ~ dee  Medir el clima organizacional. |, conocimiento del entorno.
Profesional |empleo publico, marco ético

Asistencial o

Sistematizar la informacion de|

Gestion del Talento Humang'®

de

Consolidar la informacion de la
Gestion del Talento Humano.

. . acuerdo con las necesidades . Manejo de la informacion.
Asistencial de la entidad losl® Responder requerimientos
o y relacionados con la informacién
procedimientos 'y normas
) de personal.
establecidos.
Legalizar situacionese  Revisar novedades
administrativas de acuerdo|  administrativas relacionadas conle Manejo de la informacion.
. con el personal.
Profesional per L
" C e Tramitar situaciones
las politicas institucionales y I o .
e : administrativas relacionadas con
normatividad vigente.
el personal.
Generar némina de acuerdoe Procesar nomina. e Manejo de la informacion.
Profesional |con normas vigentes ye Reportar el valor generado de
politicas de la organizacion. némina.
Directivo Hacer seguimiento a lae Seleccionar métodos de e  Trabajo en equipoy
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gestion de los planes del  seguimientoy evaluacion de la colaboracién.

talento humano conforme 4
las metas e indicadores
establecidos por la entidad.

gestion.
Aplicar métodos de
seguimientos y evaluacion.

Orientacion a resultados.

Realimentar el desarrollo de la

Presentar los resultados de la

Trabajo en equipo y

. gestion de los planes teniendg, ~ 9estion. colaboracion.
Profesional . . .
en cuenta los resultados dele  Proponer ajustes a la ejecucion | Orientacion a resultados
seguimiento y la evaluacion de los planes. '
v ~N
N O
Competencias laborales para el proceso Gestion Tecnolégica
Normas de Competencia Laboral
Nivel g . Competencias
L Funcion Actividades Claves
Jerarquico Comportamentales
Identificar oportunidades dee Evaluar tecnologias emergentes
Asesor adopcion de nuevas| y/otendencias en TI.
- tecnologias de acuerdo con lase  Definir criterios de optimizacion ye  Aprendizaje permanente.
Profesional . - :
tendencias del entorno 'y  evaluacion de alternativas de
necesidades de la entidad. inversion en TI.
e Elaborar un diagnostico de la
Formular la laneacion situacién actual de Tl de la
- pa entidad o sector.
estratégica de tecnologias de Ia. Disefiar la estrateqia de Tl
Asesor informacion, de acuerdo con la . gia Desarrollo directivo.
. N . alineada con la mision .
Profesional mision institucional y/o sectoriall . " .~~~ Planeacién.
) : . institucional o del sector.
y lineamientos establecidos por Determinar el mecanismo de
la autoridad competente. eterm L
seguimiento al cumplimiento de
la estrategia de TI.
Articular la construccion de laje  Participar en la definicion de la
arquitectura empresarial con|  arquitectura de negocio.
A r base en metodologias N
sesor . 9 e Desarrollo directivo
Profesional |establecidas y el marco de. Estructurar |a arquitectura de Tl
referencia de AE para la gestion 9 :
de Tl del Estado colombiano.
D lar | " 4a® Organizar la estructura del area . _
esarroflar 10 procesos de -y o/ modelo de gestion de TI.  |* Manejo eficaz y eficiente de
gobierno de Tl en el mapa de o recursos
. e Estructurar politicas o .
. procesos de la entidad, de ; )
Profesional lineamientos de TI.

acuerdo con el marco
normativo y las prioridades®
institucionales.

Gestionar acuerdos de nivel
operativo con las areas o

procesos.

Trabajo en equipo y
Colaboracion.
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o Administrar el riesgo asociado a
la prestacion de servicios de TI.
Establecer el esquema dele Gestionar los proyectos de TI.
A r manejo de proyecto_s_ de TI Y, . . Planeacion.
Prs:fZZional proveedores de servicios de TI Féi%?glcgg lﬂsscs(;?sigfgzsé Tl a _
conforme a la planeacién e Transparencia.
estratégica de la entidad. contratar con proveedores.
Determinar solucionesie  Analizar las necesidades de
A tecnolégicas de gestion y  informacion de la entidad.
Prs :fzzzon al andlisis de informacion, dele Constituir herramientas de e Trabajo en equipo y colaboracién.
acuerdo con los recursos y|  gestion y analisis de
necesidades de la entidad. informacion.
Gestionar  informacion  dele  Definir la arquitectura de
Asesor, (.:a“dad. de acuerdo con log mformamop.. . - Trabajo en equipo y colaboracion.
Profesional I|neam|’e.ntos del ente.generadoro Crear servicios .de mforrpamon. e Creatividad e Innovacion.
de politica en materia de Tl yle  Administrar el ciclo de vida de la
mejores practicas. informacion.
e |dentificar las necesidades y
Liderar el desarrollo de los  requerimientos de los sistemas |, Trabajo en equipoy
Asesor sistemas de |nformaC|9n de| de mfprmamop. colaboracion.
. acuerdo con las necesidadese Definir la arquitectura de los
Profesional | .~ " : . . . S - . -
institucionales y lineamientos|  sistemas de informacion. e Creatividad e innovacion.
establecidos. e Conducir el ciclo de vida de los
sistemas de informacion.
e Construir los componentes de
Desarrollar los sistemas de  software de sistemas de e  Creatividad e innovacion.
Asesor informacion de acuerdo con el  informacion.
Profesional |disefio y Ila metodologiae Probarlos componentes de e Planificacion del trabajo.
establecidos. software de sistemas de
informacion.
e Realizar el mantenimiento de los
Garantizar el funcionamiento de sistemas de inforrpagién. L .
Asesor los sistemas de informacion con|® ]E)frep er soporte .tecnlco y © Cqmunpgmon efectly a.
Profesional |base en los requerimientos del .unC|onaI.g los sistemas de . erenta0|on al usuario y al
. informacion. ciudadano.
la entidad y/o el sector. . ,
e Asegurar la mejora continua de
los servicios tecnoldgicos.
Coordinar la evoluciéon de lale Definir la arquitectura de
arquitectura de servicios|  servicios tecnologicos de la
Asesor

tecnologicos de acuerdo con el

entidad.

plan estratégico de tecnologias|
de la informacion.

Asegurar la mejora continua de
los servicios tecnologicos.

Creatividad en innovacion
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Administrar  los servicios| gﬁ%ﬂ;lﬁeﬁgzgﬁg SC_Ie los ° O(;l.egtaglon al Usuario y al
Asesor tecnolégicos de acuerdo con el - . . Iudadano.
Profesional [modelo de gestién de Tl y el® Fijar Ioglllneamlentos .d? : . ,
PETI. operacion de los servicios e Planificacion del Trabajo.
tecnoldgicos.
Operar servicios tecnoldgicos| Poner entprodLljgc!on los e Orientacion al Usuario y al
. de  acuerdo con  log| Servicloslecnoiogicos. - Ciudadano.
Profesional lineamientos de  operacion|® Brindar goporte alas sohmtudgs 5
definidos. y requerlmlentos de I(_)s usuarios ¢ Resolucion de Problemas.
de servicios tecnoldgicos.
o Reconocer el estado de la
organizacion en materia de
Gestionar el modelo de  seguridad de la informacion. e Transparencia.
Asesor seguridad y privacidad de lale Planificar la gestion de riesgos |« Compromiso con la
Profesional |informacién, de acuerdo con la  de la seguridad de la Organizacion.
normatividad vigente. informacion.
e Llevar a cabo el plan de
tratamiento de riesgos.
Disefiar la estrategia de uso yle Caracterizar grupos de interés. |¢ Creatividad e Innovacion.
apropiacion de tecnologias de. Establ . tiy lan d
Profesional |la entidad de conformidad con fsa ecer incentivos y plan de icacion Efecti
las necesidades y cultura formacion de los grupos de e Comunicacion Efectiva.
organizacionales y el PETI. interes.
Agenciar el cambio tecnologicoe Ejecutar las acciones de gestion
Asesor en c_oordinacién con Igs areas| del cambio en los proyectos de 5 .
Profesional relacionadas de la entidad, dgf  TI. e Gestion del Cambio.
acuerdo con las necesidadesle Medir los resultados de uso y
de la entidad y el sector. apropiacion.
)
O AN
Tabla 10. Competencias laborales para el proceso Planeacion Estatal
Normas de Competencia Laboral
Nivel_ Area o Proceso Nivel Jerarquico Competencias
Jerarquico Transversal Comportamentales
Determinar los
_ _ lineamientos * Realizar el diagnosticode la |, comunicacion Efectiva.
Directivo, |metodoldgicos de la entidad.
Asesor planeacion estratégica, deje Alinear el modelo y las e  Orientacion a Resultados.
acuerdo con las directrices|  herramientas de planeacion.
establecidas.
Directivo, |Definir los planes sectoriale Validar la plataforma e Comunicacion Efectiva.
Asesor e institucional, de acuerdo| estratégica institucional.




PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO copIco il
PERSONERIA ESTRATEGICO VIR 12
DISTRITAL oA | MEs | ARO
DE MEDELLIN MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE | vicencia
COMPETENCIAS LABORALES 10| 1] 2022
Pagina 75 de 81

con los planes de gobierno

Asesorar la formulacion de |e

Planificacién y Programacion.

los ciudadanos relacionados

con la entidad

y las directrices de la los planes sectorial e
entidad. institucional.
e Estimar los requerimientos
financieros de planes,
Proyectar el presupuesto programas o] proyectos
Asesor, de acuerdo con los planes,| institucionales y/ole Integridad Institucional.
Profesional |programas y proyectos| sectoriales. e Capacidad de Analisis.
definidos. e Programar la asignacion
presupuestal de planes,
programas o proyectos.

Hacer seguimiento a la . .,

gestion  de los planes. Revisar la gestlgn alos o Comunicacion Efectiva.
planes de la entidad.

Asesor conforme a las metas ©l Realimentar el desarrollo de |¢  Orientacién a Resultados
indicadores  establecidos la eiecucion de los planes '
por la entidad. J P '

e Definir los requerimientos de
Estructurar | Sistemas los sistemas de gestion que o .
A dS rLICtl:I’a oS i d apliquen. Mantener ° Comunicacion Efectiva.
r i6n que apliquen de . :
sesor, e gestion q pliquer actualizados los sistemas de . .,

Profesional |acuerdo con la necesidad . . e  Orientacion a Resultados.
C gestion aplicables.
institucional. . .

e Divulgar los sistemas de
gestion aplicables.
o Monitorear el cumplimiento a
Verifi | limient la implementacion de los
enticar € cUmplimIento  gistemas de gestién . Orientacion a Resultados.

Asesor, de los sistemas de gestién .

. : aplicables. L .

Profesional |aplicables de acuerdo con ) . ° Comunicacién Efectiva.

e Gestionar acciones de
el alcance. ) X
mejora tendientes al
fortalecimiento institucional.
- %—
)
Competencias laborales para el proceso relaciéon con el ciudadano
Normas de Competencia Laboral
Nivel ‘r . Competencia
b Funcién Actividad clave
Jerarquico uncio comportamental
Orientar y  definir lase Orientar los objetivos de® Vision estrategica.
i rl caracterizacion de los ciudadanos : .
estrate'glas para promover 1a . .. |e Liderazgo efectivo.
Directivo garantia de los derechos de y sus necesidades en relacion

Planeacion.

con el objeto misional de la
entidad, en el marco de las

Coordinar la revision y ajuste de la

oferta institucional, capacidad

Visién estratégica.




PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO copIco il
PERSONERIA ESTRATEGICO VIR 12
DISTRITAL oA | MEs | ARO
DE MEDELLIN MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE | vicencia
COMPETENCIAS LABORALES 10| 1] 2022
Pagina 76 de 81

politicas de la relacion Estado
ciudadano (transparencia |
acceso a informacién publica,
racionalizacion de tramites,
rendicién de cuentas,
participacion ciudadana en la
gestion, servicio al ciudadano)

institucional 'y el disefio de
procesos para responder a las
necesidades y caracteristicas de
los ciudadanos

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Definir las areas responsables de
la formulacién e implementacion
de las estrategias para fortalecer
la relacién de la entidad con los
ciudadanos

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Orientar y definir un esquema
de seguimiento y evaluacion
respecto a la implementacién
de las politicas de la relacién
Estado ciudadano
(transparencia y acceso a

Establecer los criterios de
evaluacion respecto a la
implementacion de las politicas
para fortalecer la relacion de Ia
entidad con los ciudadanos

Visién estratégica.

Liderazgo efectivo.

Directivo informacion publica,® Definir  los mgcanismos y o 3

racionalizacion de tramites, requn§ables de |mplerT1’entar el aneacion.

rendicion de cuentas, .segwmlento”y evaluacion a la

participacion ciudadana en I implementacion de Ias”polltlcas

gestion, servicio al ciudadano) para fortalecer I.a relacion de la

en la entidad entidad con los ciudadanos

Generar espacios dele Establecer sinergias estratégicas

articulacion interinstitucionales,  con otras entidades publicas o

y al interior de la entidad, para  privadas que aporten a la efectiva

la adecuada implementacion  implementacion de las politicas|

de las politicas de la relacion  para fortalecer la relacién de la L :
Directivo Estado . ciudadano|  entidad con los ciudadanos Construccion de relaciones.

(ransparencia 'y acceso &l i ior g jas dependencias de la*  Conocimiento del entorno.

informacion publica, :

racionalizacion de tramites, gntldad regponsables de“ la

rendicion de cuentas. implementacion de Ias”polltlcas

participacion ciudadana en Ig para fortalecer I.a relacion de la

gestion, servicio al ciudadano) entidad con los ciudadanos

Proponer  enfoques ye Analizar el entomo y lose  Construccion de relaciones.

estrategias para fortalecer la| lineamientos  gubernamentales| . i .

implementacion ~ de  las  sobre las politicas para fortalecer®® ~ Creatividad e innovacion.

ppliticas de la relacion E§tado Ia} relacion de la entidad con los Conocimiento del entorno.
Asesor ciudadano (transparencia y  ciudadanos

acceso a informacién publica,
racionalizacién de tramites,
rendicion de cuentas,
participacion ciudadana en la

gestion, servicio al ciudadano)

Proponer mecanismos Vi
alternativas  innovadoras para
fortalecer la implementacion de
las politicas para fortalecer Ia

relacion de la entidad con los

Creatividad e innovacion.
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en la entidad

ciudadanos

Profesional,
Asistencial

Publicar y entregar
informacion publica a los
ciudadanos

Identificar y recopilar los activos|
de informacion de la entidad
conforme a los lineamientos de
Politica Publica de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica.
Clasificar la informacién es
publica o reservada o clasificada
conforme a los lineamientos de
Politica Publica de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica.
Publicar de forma proactiva la

informacion publica conforme al/

los lineamientos de Politica
Publica de Transparencia |
Acceso a la Informacion Publica.

Actualizar de forma permanente
la informacién publica conforme 4
los lineamientos de Politica
Publica de Transparencia |
Acceso a la Informacién Publica.

Responder las solicitudes de
acceso a la informacién publica
conforme a los lineamientos de
Politica Publica de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica.
Atender los lineamientos de la
Politica Publica de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica.

Aprendizaje continuo.

Desarrollo de la empatia.

Profesional,
Asistencial

Identificar el

oferta institucional de Ia

entidad de acuerdo con la°

Politica de racionalizacion de
tramites

portafolio del’®

Identificar el soporte normativol
asociado a los tramites.
Gestionar el registro Y
actualizacion de los tramites en el
SUIT y divulgar la oferta a los
ciudadanos y usuarios.

Aprendizaje continuo.

Desarrollo de la empatia.

Asesor,
Profesional,
Asistencial

Disefia e implementa
estrategia de racionalizacién
de tramites en la entidad

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

Identificar las mejoras a realizar) |

en los tramites teniendo en cuenta
a los usuarios y ciudadanos, VY

formula la  estrategia  de

Aprendizaje continuo

Desarrollo de la empatia
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racionalizacion de tramites.
Articular e implementar con las
areas responsables el desarrollo
de las actividades y acciones de
racionalizacion normativas,
administrativas o tecnoldgicas
correspondientes.

Atender los lineamientos de Ia
Politica de racionalizacién de
tramites.

Asesor
Profesional
técnico

Disefia

. (]
e implementa

estrategia de rendicion de

cuentas

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

Definir los espacios de dialogo Y,
mecanismos de informacion para
la rendicion de cuentas de
acuerdo con las caracteristicas de
los ciudadanos y grupos de
interés.

0 0 . .
Promover el ejercicio del control

social por parte de los diferentes
grupos de interés.

Articular e implementar con las
areas responsables el desarrollo
de las actividades y mecanismos
para efectuar los ejercicios de
rendicion de cuentas y control
social.

Hacer el seguimiento a Ia
implementacion de la estrategia
de rendicién de cuentas en la
entidad.

Atender los lineamientos de la
Politica de rendicion de cuentas.

Aprendizaje continuo.

Desarrollo de la empatia.

Profesional,
Asistencial

Disefar

e implementar,

estrategia de participacion
ciudadana en la gestion

Identificar escenarios de
participacion ciudadana en la
gestion institucional

Definir los grupos de interés que|
pueden ser convocados a

participar en la gestion

Aprendizaje continuo.

Desarrollo de la empatia
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institucional.

Establecer acciones de
participacion ciudadana que se
pueden efectuar en el ciclo de la
gestién publica.

Articular e implementar con las
areas responsables el desarrollo
de las actividades para efectuar
los ejercicios de participacion
ciudadana en la gestion publica.
Hacer el seguimiento a Ia
implementacion de las acciones
de participacion ciudadana en la
gestién publica.

Atender los lineamientos de la
Politica de participacion
ciudadana en la gestion.

Asistencial

Orientar 'y atender los
requerimientos de los
ciudadanos a través de los
canales de atencion
dispuestos por la entidad en el
primer nivel de servicio

Conocer los  procedimientos
internos establecidos para todos
los momentos de relacién del
ciudadano con la entidad en el
primer nivel de servicio (entrega
de informacién publica, atencion
de tramites y otros
procedimientos, rendicion de
cuentas y participacion
ciudadana).

Orientar al ciudadano en todos los
momentos de relacion con la
entidad en el primer nivel de
servicio (entrega de informacion
publica, atencién de tramites vy,
otros procedimientos, rendicion de
cuentas y participacion

ciudadana).

Orientacion al usuario y al

ciudadano.

Desarrollo de la empatia.

&
Q=
QQ/
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Articulo 9. Los Manuales de procedimiento, instructivos, normas internas, asi como la caracterizaciéon 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 partirbs\i fecha de su
publicacion, en la pagina Web de la Personeria de Medellin, de conformidad con\o\gstipulado en el
Articulo 65 de la Ley 1437 de 2011 y deroga las demas disposiciones que le sean bn{rprias.

A4

PUBLIQUESE Y CUMPLASQE Q/Q

WILLIAM YEFFER Véﬁ.@%
Persone@edeﬂi{/

4. RESPONSABLES DE LAS COPIAS CONTROLADAS
COPIA EN
N° COPIA EMPLEO ELECTRONICA EN
HaHED INTRANET
~
1 Intranet O \‘ X
n 4
X &,
5. HISTORIAL
VERSION | RESOLUCION FECHA NATURALEZA CAMBIO
DIiA MES | ANO
1 157 (’9 20 06 |2005 Se unificé en este c_locumento todos los cargos existentes que
, antes estaban descritos uno por uno
5 3% 05 12 12006 Ampllamon y Fortalecimiento del Sistema de Gestiéon de la
) Calidad
Para darle cumplimiento al Acuerdo Municipal N° 54 de 2007 de
3 o 15 | 04 12010 )1, Gaceta Oficial 3137 del 30 de noviembre de 2007.




PERSONERIA
DISTRITAL
DE MEDELLIN

PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO COPIGO MDPI004
ESTRATEGICO VERSION 0

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE | vicencia
COMPETENCIAS LABORALES 10| 11| 2022

DIA | MES | ANO

Pagina 81 de 81

268

23

12

2012

Por disposicion en el comité de direccion se realizaron ajustes a
todo el SGC como cambio de logo y tablas de retencion
documental.

370

05

11

2013

Humano” segun la linea estratégica para Todos” en su
objetivo estratégico 5, se contempla el sefio del Sistema de
Gestion Institucional

Por disposicion del Plan Estratégico 201%%016 “Primero el Ser

408

16

10

2015

junio de 2015"Por mésljyde cual se modifica el Acuerdo
36 de 2006, par jus a las nuevas tendencias
organizacionales nQfmatiwidad vigente

En cumplimiento de la RESEIWON N° 236 del 1 de

304

14

2016

Por disposio’égZdél itt de direccion, cambio de
imagen In@c n 0 Yy ajustar la documentacion
referenteya précesos, Igualmente se establece la firma
electro /o diQital (Decreto 2364 de 2012), segun

resw decién 427 de 2016 de la Personeria de

Medelin”

156

02

04

alizaciodde conformidad con la Resolucion N° 131

201 arzo de 2019 "Por medio de la cual se ajusta el
N an%speciﬁco de funciones de la Personeria de
P N

"Megallin'.

229

13

.

S

9dn Acta de Circulo de Calidad N°01 de Febrero 21 del
de la oficina asesora de Planeacion se modifica el
?cabezado de todos los documentos del SIG adoptando
\Una Imagen Institucional con el nombre de: “Personeria de
Medellin”.

10

497

7,

Mediante Resolucion N° 480 del 10 de noviembre de 2021
se actualiza el manual especifico de funciones vy
competencias laborales de la Personeria de Medellin”.

11

Y

/A

~

Mediante Resolucién N° 474 del 15 de julio de 2022 se
actualiza el manual especifico de funciones vy
competencias laborales de la Personeria de Medellin”.

12

11

2022

En virtud a la aprobacion del Proyecto de Ley numero 371
de 2022 del Senado y 043 de 2021 de la Camara, que
reglamenta el funcionamiento de la ciudad como Distrito
Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Todos los

procesos.




