i Personeria

| Distrital de Medellin

RESOLUCION

( )

Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Personeria
Distrital de Medellin, y se establecen las equivalencias entre estudios y.
experiencia

EL PERSONERO DISTRITAL DE MEDELLIN

en uso de sus atribuciones constitucionales, legales y reglamentarias, en especial
las conferidas por los articulos 178 y 181 de la Ley 136 de 1994, y el articulo 9 del
Acuerdo 036 de 2006, ¥y

CONSIDERANDO QUE:

El articulo 122 constitucional dispone™que todo empleo publico tendra funciones
detalladas en la ley o el reglamento.

De conformidad con el articulo 19'de la Ley 909 de 2004, por empleo publico se
entiende el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a
una persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo.

El Decreto Ley 785.de 2005 sefiala los requisitos minimos y maximos de estudios
y experiencia que se pueden exigir para el desempefio de los empleos en las
entidades del nivel territorial.

Que el articulo 2.2.3.8 del Decreto Compilatorio 1083 de 2015 establece que el
manual‘especifico de funciones y de competencias laborales debe contener por lo
menos: la‘identificaciéon y ubicacion del empleo; el propésito y la descripcion de las
funciones esenciales del empleo; los conocimientos basicos o esenciales y los
requisitos de formacién académica y de experiencia.

El Concejo de Medellin, mediante el Acuerdo 008 de 2002, adopto la estructura
organica y la planta global de empleos de la Personeria de Medellin.
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Con el Acuerdo 036 de 2006, modificado por el Acuerdo 054 de 2007, el Concejo
de Medellin adoptd el manual de funciones para los empleos de la Personeria de
Medellin.

El articulo 9 del Acuerdo 036 de 2006 habilita al Personero de Medellin para que,
mediante acto administrativo, adopte las modificaciones o adiciones necesarias
encaminadas a mantener_actualizado el manual especifico de funciones.y de
competencias laborales, y establezca las equivalencias entre ‘estudios y
experiencia que estime pertinentes.

En los términos de articulo 181 de la Ley 136 de 1994, el Personero se encuentra
facultado para senalarles funciones especiales a los ‘empleos bajo su
dependencia.

La Personeria Auxiliar, a través del proceso de Talento Humano y Recursos
Fisicos, elaboré el proyecto de manual de funciones.y“de competencias laborales
para actualizarlo en atencion a los cambios, normativos e institucionales;
manteniendo en todo caso los elementos esenciales fijados en los Acuerdos 036
de 2006 y 054 de 2007 relacionados con el perfil de los empleos y los requisitos
de formacion académica y de experiencia.

La entidad dio a conocer a la Asaciacion de Empleados Publicos de la Personeria
de Medellin (ASOPERMED) el alcance de la propuesta de modificacién al manual
de funciones y competencias el,20 de febrero de 2026, y dio traslado del proyecto
a adoptar entre el XXy el’XX.de febrero de 2026, para recibir sus observaciones e
inquietudes.

De acuerdo con lo estipulado en el numeral 8 del articulo 8 de la Ley 1437 de
2011, se publico el proyecto de resolucion correspondiente en la pagina web de la
entidad del.XX"al XX de febrero de 2026, con el objeto de recibir opiniones,
sugerencias o propuestas alternativas.

Las observaciones, opiniones, sugerencias y propuestas alternativas allegadas por
la ciudadania y por la organizacién sindical fueron analizadas e incorporadas al
texto ‘definitivo del acto administrativo que aqui se adopta, atendiendo su
pertinencia y conveniencia al interés general.
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Para el buen funcionamiento de la Personeria Distrital de Medellin, es necesario
modificar las funciones, competencias y requisitos especificos para el desempefio
de los empleos de la planta de personal de la entidad.

La Personeria Distrital de Medellin, a través del proceso de seleccion 2613 de
2023, forma parte de la Oferta Publica de Empleos (OPEC) del concurso, de
méritos denominado Antioquia 3 que adelanta la Comision Nacional del Servicio
Civil para su provision definitiva; por lo que las vacantes ofertadas’ deben
mantener vigentes las condiciones establecidas en el manual anterior hasta su
culminacién.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1 - MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES: Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de los empleos que conformanila‘planta de personal de la Personeria
Distrital de Medellin, el cual quedara en los términos descritos en el Anexo 1 del
presente acto administrativo.

ARTICULO 2 - INFORMACION ACERCA DE LAS FUNCIONES DEL EMPLEO.
Al momento de la posesion, el Asesor de Talento Humano y Recursos Fisicos
entregara a cada servidor copia de las funciones y competencias determinadas
para el respectivo empleo._en el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales.

Los jefes inmediatos: responderan por la orientacion del empleado en el
cumplimiento de 'sussfunciones.

ARTICULQ 3 - EQUIVALENCIAS. Establecer las siguientes equivalencias entre
estudios y experiencia, de conformidad con el articulo 25 del Decreto Ley 785 de
2005, atendiendo el nivel jerarquico de los empleos:

A) Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional:

1. El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

PROYECTO: JIBANEZ REVISO: EGARCES
CODIGO FDPI1022 VERSION 9
RESOLUCION 804 VIGENCIA 10/11/2022

CENTRO CULTURAL PLAZA LA LIBERTAD
Carrera 53A N° 42-101 / Conmutador +57(4)384 99 99 - Fax +57(4) 381 18 47
Linea Gratuita: 018000941019 ISO 9001

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

¢  CERTIFIED
MANAGEMENT
SYSTEM

N°® SC735-1


mailto:info@personeriamedellin.gov.co
http://www.personeriamedellin.gov.co/

# Personeria

| Distrital de Medellin

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

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

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

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

B) Para los empleos pertenecientes al nivel asistenciak

1. Diploma de bachiller en cualquier modalidad por aprobacion de cuatro (4)
afnos de educacion basica secundaria y un(1) afio de experiencia laboral, y
viceversa, o por aprobacion de cuatro=(4) anos de educacion basica
secundaria y Certificados de Aptitud Profesional (CAP) de SENA.

ARTICULO 4 - VIGENCIA Y TRANSICION. Esta resolucion rige a partir de la
fecha de su expedicidn y deroga las disposiciones que le sean contrarias. Para las
vacantes ofertadas en el procesode seleccion 2613 de 2023 adelantado por la
Comision Nacional del Servicio'Civil mediante el Acuerdo 162 del 21 de diciembre
del 2023, modificado con el,Acuerdo 105 del 05 de junio de 2024, continuaran
vigentes las condiciones establecidas en el manual anterior hasta la finalizacién
del periodo de prueba de l0s elegibles que sean nombrados en estas.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

MEFI BOSET RAVE GOMEZ
Personero Distrital de Medellin
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ANEXO 1

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE
LOS EMPLEOS QUE CONFORMAN LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
PERSONERIA DISTRITAL DE MEDELLIN

IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion: Personero
Cédigo: 015
Grado: Fuera de Curva
No. de cargos: 1
Naturaleza: Periodo fijo

AREA FUNCIONAL

Despacho del Personero

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer funciones de Ministerio Publico para la guarda,y" promocion de los derechos
humanos, la proteccion de interés publico sy la Vvigilancia de quienes desempefian
funciones publicas.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

A) Articulo 178 de la Ley 136 de 1994:

- Vigilar el cumplimiento de la Constitucién, las leyes, las ordenanzas, las decisiones
judiciales y los actos administrativos, promoviendo las acciones a que hubiere lugar,
en especial las previstas en.el articulo 87 de la Constitucion.

- Defender los intereses,de la sociedad.

- Vigilar el ejercicio eficiente yudiligente de las funciones administrativas distritales.

- Ejercer vigilancia de'la conducta oficial de quienes desempenan funciones publicas;
ejercer preferentemente./la funcién disciplinaria respecto de los servidores publicos
distritales; adelantar das investigaciones correspondientes, bajo la supervigilancia de
los procuradores provinciales a los cuales deberan informar de las Investigaciones.

- Intervenir_ eventualmente y por delegacién del Procurador General de la Nacién en los
procesos y ante las autoridades judiciales o administrativas cuando sea necesario en
defensa ‘del’ orden juridico, del patrimonio publico o de los derechos y garantias
fundamentales.

- “ntervenir en los procesos civiles y penales en la forma prevista por las respectivas
disposiciones procedimentales.

- Intervenir en los procesos de policia, cuando lo considere conveniente o cuando lo
solicite el contraventor o el perjudicado con la contravencion.

- Velar por la efectividad del derecho de peticion con arreglo a la ley.

- Rendir anualmente informe de su gestion al Concejo.

- Exigir a los funcionarios publicos distritales la informacién necesaria y oportuna para el
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B)

cumplimiento de sus funciones, sin que pueda oponérsele reserva alguna, salvo la
excepcion prevista por la Constitucion o la ley.

Presentar al Concejo proyectos de acuerdo sobre materia de su competencia.
Nombrar y remover, de conformidad con la ley, los funcionarios y empleados de su
dependencia.

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

Interponer la accion popular para el resarcimiento de los dafios y perjuicios causados
por el hecho punible, cuando se afecten intereses de la comunidad, constituyéndose
como parte del proceso penal o ante la jurisdiccion civil.

Divulgar, coordinar y apoyar el disefio, implementacion y evaluacion de politicas
publicas relacionadas con la proteccidn de los derechos humanos en su distrito;
promover y apoyar en la respectiva jurisdiccion los programas, adelantados por el
Gobierno Nacional o Departamental para la proteccion de les Derechos Humanos, y
orientar e instruir a los habitantes del distrito en el ejercicio de sus derechos ante las
autoridades publicas o privadas competentes.

Cooperar en el desarrollo de las politicas y orientaciones propuestas por el Defensor
del Pueblo en el territorio distrital.

Interponer por delegacion del Defensor del Pueblolas acciones de tutela en nombre
de cualquier persona que lo solicite o se encuentre en situacion de indefension.
Defender los intereses colectivos en especial el ambiente, interponiendo e
interviniendo en las acciones judiciales,” populares, de cumplimiento y gubernativas
que sean procedentes ante las autoridades.

Velar porque se dé adecuado cumplimiento en el distrito a la participacion de las
asociaciones profesionales, civicasysindicales, comunitarias, juveniles, benéficas o de
utilidad comun no gubernamentales sin detrimento de su autonomia, con el objeto de
que constituyan mecanismos' democraticos de representacién en las diferentes
instancias de participacién, control y vigilancia de la gestién publica distrital que
establezca la ley.

Apoyar y colaberar en“forma diligente con las funciones que ejerce la direccion
nacional de atenciony tramite de quejas.

Vigilar la distribucién de recursos provenientes de las transferencias de los ingresos
corrientes"de la nacion al distrito y la puntual y exacta recaudacion e inversién de las
rentasidistritales<e instaurar las acciones correspondientes en caso de incumplimiento
dellas disposiciones legales pertinentes.

Promover la creacion y funcionamiento de las veedurias ciudadanas y comunitarias.
Todas las demas que le sean delegadas por el Procurador General de la Nacién y por
el Defensor del Pueblo.

Articulo 35 de la Ley 1551 de 2012:

Velar por el goce efectivo de los derechos de la poblacién victima del desplazamiento
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C)

forzado, teniendo en cuenta los principios de coordinaciéon, concurrencia,
complementariedad y subsidiariedad, asi como las normas juridicas vigentes.
Coadyuvar en la defensa y proteccion de los recursos naturales y del ambiente, asi
como ejercer las acciones constitucionales y legales correspondientes con el fin de
garantizar su efectivo cuidado.

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

Articulo 3 del Acuerdo 036 de 2006:

Desarrollar las actividades de promocion, proteccién y defensa de los derechos
humanos y del derecho internacional humanitario.

Realizar visitas de verificacion de oficio o a peticion_de parte sobre vulneracion de
derechos humanos y dar tramite a las irregularidades, que se detecten y a las
denuncias interpuestas.

Divulgar los derechos humanos y orientargsinstruir y asesorar a los habitantes del
distrito en el ejercicio de sus derechos ante las autoridades competentes o entidades
de caracter privado.

Recibir y tramitar las quejas y reclamos referentes a la violaciéon, por parte de
funcionarios del Estado o por agentes particulares, de los derechos civiles o politicos y
de las garantias fundamentales.

Exigir a las autoridades correspondientes informes sobre capturas o retenciones,
allanamientos o actos que limitenila‘libertad de los ciudadanos, en los términos que
contempla la ley.

Practicar visitas a los 'Centros de Reclusion con el objeto de constatar su estado
general, y de manera especial, verificar las condiciones de internamiento y el
tratamiento dado a las internos, asi como la situacion juridica en que se encuentren.
Ejercer una vigilancia especial sobre los Entes encargados de atender y proteger a la
poblacién vulnerable como nifios(as) en situacion de maltrato, abandono o
explotaciongancianos, desplazados, indigenas y poblacién de la calle.

Recepcionar y ‘asesorar a las Personas desplazadas, realizar la encuesta y velar
porque se les brinde la atencién contemplada en las normas legales con el fin de que
reciban los beneficios correspondientes.

Solicitar» informes a los funcionarios de la Rama Jurisdiccional, sobre hechos
investigados que se relacionen con la violacién de los derechos humanos, bajo las
formalidades previstas en las normas legales.

Rendir informe anual sobre la situacion de los derechos humanos en la ciudad.

Velar por el cumplimiento del Plan de Desarrollo del Distrito.

Ejercer vigilancia sobre el cumplimiento de las normas de Contratacién Estatal y
promover las acciones pertinentes tendientes a obtener las sanciones disciplinarias y

PROYECTO: JIBANEZ REVISO: EGARCES "@\ .
CODIGO FDPI022 VERSION 9 (\j) o %
RESOLUCION 804 VIGENCIA 10/11/2022 icontec :’ I Q N E T
CENTRO CULTURAL PLAZA LA LIBERTAD . CERTIFIED
Carrera 53A N° 42-101 / Conmutador +57(4)384 99 99 - Fax +57(4) 381 18 47 MANAGEMENT
Linea Gratuita: 018000941019 ISO 9001 SYSTEM
Email: info@personeriamedellin.gov.co / Pag: www.personeriamedellin.gov.co

N°® SC735-1



mailto:info@personeriamedellin.gov.co
http://www.personeriamedellin.gov.co/

# Personeria

Distrital de Medellin

pecuniarias para quienes transgredan tal normatividad.

Demandar de las autoridades competentes las medidas de policia necesarias para
impedir la perturbacion y ocupacion de los bienes fiscales y de uso publico,
interponiendo las acciones judiciales y administrativas pertinentes.

Conformar comités para ejercer vigilancia y control de los precios al consumidor.
Promover, acompafar, estimular y coordinar la labor de los Personeros Escolares y
Representantes estudiantiles de los establecimientos educativos de la ciudad.
Resolver las impugnaciones que se realicen contra los vocales elegidos) por los
usuarios de los Servicios Publicos.

Vigilar la participacion ciudadana en materia de servicios publicos, su equitativa
distribucion social y la racionalizacion econémica de sus tarifas 'y. presentar a los
organismos de planeacion las recomendaciones que estimen convenientes.

Poner en conocimiento de las autoridades competentes los*hechos que, a su juicio,
impliquen situaciones irregulares, a fin de que sean corregidas,o sancionadas por la
administracion.

Asegurar que los nombramientos, remociones y administracién del personal y los
recursos fisicos de la Personeria de Medellin;“seshagan de acuerdo con las
disposiciones legales, estatutarias y reglamentarias‘vigentes.

Fijar politicas de mejoramiento administrativo en la Personeria de Medellin, dentro de
los parametros de modernizacién que establece la ley y asegurar su cumplimiento en
los términos y condiciones establecidas para su ejecucion.

Garantizar el cumplimiento de los objetivos y misién institucionales, acorde con los
planes estratégico y de accion adoptados.

Analizar los resultados de las evaluaciones de gestion y aplicar los correctivos del
caso en una labor de mejoramiento.eontinuo.

Realizar los correspondientesyAcuerdos de Gestidn con los servidores publicos que
tengan la calidad de Libre Nombramiento y Remocién de Gerencia Publica.

Realizar alianzas y convenios con Entidades externas para un mejor desarrollo de las
actividades en beneficio del cumplimiento de la misién de la Personeria.

Desempenar las'demas“funciones asignadas por las normas legales y el Concejo de
acuerdo con el nivel,/naturaleza y area de desempeio de su cargo.

RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Definir y«divulgar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Asignar'los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para el disefio,
implementacion, revision, evaluacién y mejora de las medidas de prevencion y control,
para la gestién eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo.

Adoptar disposiciones efectivas para desarrollar las medidas de identificacion de
peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos y establecimiento de controles que
prevengan dafios en la salud de los empleados y/o contratistas.

Procurar el cuidado integral de su salud.

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

Reportar actos o condiciones inseguras que puedan causar incidentes o accidentes de
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trabajo o afectaciones a la salud.

Informar oportunamente los accidentes de trabajo que se presenten.

No laborar bajo el efecto de sustancias psicoactivas, ni consumirlas en el entorno
laboral.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién publica y alta gerencia.

Derecho administrativo.

Derecho civil, procesal civil, comercial y de familia.
Derecho constitucional.

Derecho disciplinario.

Derechos humanos y derecho internacional humanitario.
Derecho laboral y de la seguridad social.

Derecho de policia.

Derecho sustancial y procesal penal.

Manejo de herramientas ofimaticas.

Participacién ciudadana.

Régimen de contratacién estatal.

Régimen territorial.

Servicios publicos.

Solucién alternativa de conflictos.

COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Adaptacién al cambio. Gestion del desarrollo de las personas.
Aprendizaje continuo. Liderazgo efectivo.

Compromiso con la organizacion. Pensamiento sistémico.

Orientacion a resultados. Planeacion.

Orientacién al usuario y al ciudadano. Resolucion de conflictos.

Trabajo en equipo. Toma de decisiones.

e Visién estratégica.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesienal~en disciplina académica | No requiere

del
Derechoty afines.

Titulo’de posgrado en cualquier modalidad.

nucleo basico, de conocimiento en:

IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion: Personero Auxiliar
Caédigo: 017
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Grado: Fuera de Curva

No. de cargos: 1

Naturaleza: Libre nombramiento y remocién
Jefe inmediato: Personero Distrital de Medellin

AREA FUNCIONAL

Personeria Auxiliar

PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar, planear y controlar politicas, planes, programas y proyectos gue/garanticen la
adquisicion de los bienes y servicios requeridos por la entidad para la correcta, prestacion
de los servicios, mediante la efectiva administracion de los recursos presupuestales y una
gestion contractual adecuada, de acuerdo con la normatividad vigente!y los planes
institucionales.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

- Reemplazar al Personero Distrital de Medellin en los( casos»de falta temporal o
impedimento.

- Adelantar las actuaciones, investigaciones y trabajos‘especiales que le encomiende el
Personero Distrital de Medellin y rendir los informes correspondientes.

- Conocer y decidir los recursos de apelacién,y de queja que se presenten en los
procesos disciplinarios, en la etapa de instruccion.

- Coordinar la formulacion, ejecucion y consolidacion de los informes de gestion, planes
de accion, informes de rendicion de_cuentas, planes de mejoramiento y demas
informes que sean requeridos por. las diferentes dependencias y/o entes de control, en
materia contractual y presupuestal; eumpliendo con la normatividad vigente.

- Direccionar la definicién y formulacionyde las politicas relacionadas con la adquisicién
de bienes y servicios, y la administracion de bienes muebles e inmuebles, mediante la
adopcion de planes, programas,y proyectos que permitan dar cabal cumplimiento a los
objetivos y metas institucionales.

- Dirigir, gestionar y administrar los recursos presupuestales y financieros, conforme a
las politicas y directrices institucionales, para asegurar la ejecucion y el oportuno
cumplimiento de'los planes, programas y proyectos.

- Liderar la elaboraciéon del anteproyecto de presupuesto, de acuerdo con la
reglamentacion vigente y las directrices impartidas por el Personero Distrital de
Medellin?

- Planear; dirigir y ejecutar la actividad contractual de la entidad, con el propésito de
obtener oportunamente los bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

- Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion y velar
porel cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

- Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en
concordancia con los planes institucionales y las politicas trazadas.

- Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna y
demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
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internos.

Representar a la entidad en las reuniones relacionadas con asuntos de su
competencia.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la
ejecucion y seguimiento de los planes.

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerposien que tenga
asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

Proyectar, revisar y emitir las respuestas a las peticiones, quejas;. reclamos,
sugerencias, denuncias y/o demas requerimientos, en el marco de sus competencias y
bajo las directrices impartidas por el Despacho del Personero.

Registrar en los sistemas de informacion las actuaciones, desarrolladas, segun los
procedimientos establecidos y la competencia de la dependencia.

Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de
la Calidad y el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo
con el nivel del empleo.

Enmarcar sus actuaciones en los valores deshonestidad, compromiso, respeto,
diligencia, justicia y solidaridad, y en los demas lineamientos contenidos en el Codigo
de Integridad del Servicio Publico Celombiano “expedido por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

Desempenar las demas funciones asignadasipor su superior jerarquico, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

En materia contractual, cuando sea delegado para ello:

Ordenar el gasto de las apropiaciones incorporadas en el presupuesto, de acuerdo
con la normatividad vigente.

Adelantar todas las actuaciones requeridas en desarrollo de la actividad contractual,
tales como: realizar'la apertura de los procesos de contratacion, adjudicar y suscribir
contratos o conyenios;*adicionar, modificar, suspender, prorrogar, terminar y liquidar
los contratos y.convenios, y las demas que sean necesarias.

Coordinar la,elaboracion del plan anual de adquisiciones y adelantar los estudios de
conveniencia y oportunidad de la contratacién, conforme a las disposiciones vigentes.

Dirigirsy. gestionar la etapa precontractual, contractual y poscontractual, segun la
normatividad vigente y la reglamentacion interna.

Preparary presentar informes peridédicos de seguimiento y evaluacion de la actividad
contractual.

Supervisar los contractos directamente o mediante la designacion de supervisores, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

En materia de administracion del personal, cuando sea delegado para ello:
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Ordenar los gastos inherentes a la nomina.

Conceder vacaciones y compensarlas en dinero, asi como interrumpirlas y aplazarlas,
de acuerdo con la normativa vigente.

Conferir comisiones de estudios y de servicio, y reconocer y ordenar el pago de
viaticos y gastos de transporte, cuando a ello hubiere lugar.

RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar el cuidado integral de su salud.

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

Reportar actos o condiciones inseguras que puedan causar incidentes 0,accidentes de
trabajo o afectaciones a la salud.

Informar oportunamente los accidentes de trabajo que se presenten.

No laborar bajo el efecto de sustancias psicoactivas, ni €onsumirlas en el entorno
laboral.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién publica y alta gerencia.
Derecho administrativo.

Derecho constitucional.

Derecho disciplinario.

Gestion publica y funcionamiento del Estado.
Manejo de herramientas ofimaticas.
Planeacion estratégica.

Presupuesto publico.

Régimen de contratacion estatal.

Sistema de gestion de calidad.

COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Adaptacién al cambio. Gestion del desarrollo de las personas.
Aprendizaje continuo: Liderazgo efectivo.

Compromiso con_la organizacion. Pensamiento sistémico.

Orientacion a resultados. Planeacion.

Orientacién al usuario y al ciudadano. Resolucion de conflictos.

Trabajo en.equipo. Toma de decisiones.

e Visién estratégica.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule™ profesional en disciplina académica | Cuarenta y ocho (48) meses de

del
Derecho y afines.

Titulo de posgrado en areas afines con las
funciones del cargo.

ndcleo basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
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Distrital de Medellin

IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion: Jefe de Oficina
Cédigo: 006
Grado: Fuera de Curva
No. de cargos: 1
Naturaleza: Libre nombramiento y remocién
Jefe inmediato: Personero Distrital de Medellin

AREA FUNCIONAL

Direccion de Control Interno

PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y ejecutar el seguimiento y la evaluacion del Sistema de Control Interno de
la entidad, conforme a la normativa vigente y las politicas internas, a‘fin de contribuir a su
fortalecimiento y mejoramiento continuo.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

- Asesorar y orientar a la alta direcciéon en la definiciébn de politicas de disefio e
implementacion del Sistema de Control Interno; que“contribuyan a incrementar la
eficiencia en los procesos.

- Dirigir la verificacion y evaluacion del Sistema de.Control Interno, de acuerdo con las
normas, politicas y procedimientos establecidos, con el propdsito de establecer su
grado de confiabilidad para la toma de_decisiones.

- Disenfar y ejecutar el Plan Anual de Auditorias con el fin de establecer los lineamientos
que permitan el cumplimiento de la misién institucional y los objetivos fijados.

- Fomentar la consolidacion de una cultura del control, basada en el autocontrol y la
autogestion, con miras a prevenir-desviaciones y garantizar el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

- Liderar la formulacion, gjecucion y consolidacion de los informes de gestion, rendicién
de cuentas, planes de"mejoramiento y demas informes que sean requeridos por las
diferentes dependencias y/o entidades de control, definiendo las directrices a seguir y
sus contenidos, conforme a la normatividad vigente.

- Liderar el disefioy.la'implementacién del Estatuto de Auditoria Interna y del Codigo de
Etica del Additor, y efectuar dirigir su revisién periédica para mantenerlos actualizados.

- Orientar’y facilitar el relacionamiento con los organismos de control y entes externos
de auditoria.

- Realizar la evaluacién independiente en cada una de las dependencias, conforme a
los‘objetivos y metas establecidas en los planes institucionales.

- Verificar la efectividad de las politicas que constituyen la administracion del riesgo,
mediante la evaluacién de estas, con el propésito de formular propuestas de
mejoramiento y acciones en materia de administracion de riesgos institucionales.

- Verificar que los procesos logren la efectividad requerida, conforme al modelo de
operacién por procesos, la estructura que los soporta y la competencia de cada
dependencia, a través de indicadores de gestion para determinar el nivel de
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cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales.

Verificar que los mecanismos de control y evaluacién definidos para los procesos y
actividades de la entidad se cumplan por los responsables de su ejecucion, para
garantizar el cumplimiento de las normas, politicas, planes, programas, proyectos y
metas institucionales.

Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion“y,velar
por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.
Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucién, en
concordancia con los planes institucionales y las politicas trazadas.

Proponer ajustes a la organizacion interna y demas disposiciones queyregulan los
procedimientos y tramites administrativos internos.

Representar a la entidad en las reuniones relacionadas, con, asuntos de su
competencia.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno, cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o_canales de informacion para la
ejecucion y seguimiento de los planes.

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y.demas cuerpos en que tenga
asiento la entidad o efectuar las delegacioneswpertinentes.

Proyectar, revisar y emitir las respuestas/ a las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias, denuncias y/o demas requerimientos, en el marco de sus competencias y
bajo las directrices impartidas por el Despachoidel Personero.

Registrar en los sistemas de informacion las actuaciones desarrolladas, segun los
procedimientos establecidos y la competencia de la dependencia.

Gestionar la contratacion requerida para el cumplimiento de los planes institucionales
y realizar la supervisién de los convenios y contratos que se le asignen, de acuerdo
con la normativa vigente y los‘procedimientos establecidos.

Contribuir con la implementacidn, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de
la Calidad y el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo
con el nivel del empleo.

Enmarcar sus actuaciones en los valores de honestidad, compromiso, respeto,
diligencia, justicia’y solidaridad, y en los demas lineamientos contenidos en el Cédigo
de Integridad "del Servicio Publico Colombiano expedido por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

Desempenar lasfdemas funciones asignadas por su superior jerarquico, de acuerdo
con el nivel; la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar el cuidado integral de su salud.

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

Reportar actos o condiciones inseguras que puedan causar incidentes o accidentes de
trabajo o afectaciones a la salud.

Informar oportunamente los accidentes de trabajo que se presenten.

No laborar bajo el efecto de sustancias psicoactivas, ni consumirlas en el entorno
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laboral.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Administracién del riesgo.

- Auditorias.

- Gestion publica y funcionamiento del Estado.

- ldentificacion, formulacién y evaluacién de proyectos.
- Indicadores de gestion.

- Manejo de herramientas ofimaticas.

- Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano (MECI):
- Planeacion estratégica.

- Presupuesto publico.

- Régimen de contratacion estatal.

- Sistema de gestién de calidad.

COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Adaptacién al cambio. Gestidn«del desarrollo de las personas.
Aprendizaje continuo. Liderazgo efectivo.

Compromiso con la organizacion. Pensamiento sistémico.

Orientacion a resultados. Planeacion.

Orientacion al usuario y al ciudadano. Resolucion de conflictos.

Trabajo en equipo. Toma de decisiones.

o Visién estratégica.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas,académica | Treinta y seis (36) meses de experiencia
del nudcleo basico de iconocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho y afines, Administracion;*Contaduria
Publica, Economia o) Ingenieria
Administrativa y afines:

Titulo de posgrado en“areas afines con las
funciones delcargo.

IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion: Personero Delegado

Caddigo: 040

Grado: 20D

No. de cargos: 7

Naturaleza: Libre nombramiento y remocién
Jefe inmediato: Personero Distrital de Medellin
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AREA FUNCIONAL

Unidad para la Guarda y Promocion de los Derechos Humanos, Unidad para la Proteccion
del Interés Publico o Unidad para la Vigilancia de la Conducta Oficial.

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y ejecutar las actuaciones que correspondan al quehacer misional, relativo a la
guarda y promocion de los derechos humanos, la proteccion de interés publicoyy la
vigilancia de quienes desempefian funciones publicas, de conformidad “.con” la
normatividad vigente y las politicas institucionales.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

- Adelantar las actuaciones, estudios, intervenciones y trabajos especiales que le
encomiende el Personero Distrital de Medellin en el marco de las funciones del
Ministerio Publico, y rendir los informes correspondientes.

- Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados conula institucion y velar
por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

- Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los«ebjetivos de la institucion, en
concordancia con los planes institucionales y las politicas trazadas.

- Proponer ajustes a la organizacion interna y demas disposiciones que regulan los
procedimientos y tramites administrativos internos.

- Representar a la entidad en las reuniones, relacionadas con asuntos de su
competencia.

- Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y, adoptar.sistemas o canales de informacion para la
ejecucion y seguimiento de los planes.

- Asistir a las reuniones de los consejos; juntas, comités y demas cuerpos en que tenga
asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

- Proyectar, revisar y emitir las respuestas a las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias, denunciasy/o.demas requerimientos, en el marco de sus competencias y
bajo las directrices impartidas por el Despacho del Personero.

- Registrar en los sistemas de informacion las actuaciones desarrolladas, segun los
procedimientos establecidos y la competencia de la dependencia.

- Gestionar la contratacion requerida para el cumplimiento de los planes institucionales
y realizar lassupervisiéon de los convenios y contratos que se le asignen, de acuerdo
con la normativa vigente y los procedimientos establecidos.

- Contribuir con la‘implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién de
la Calidad y el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo
con el nivel del empleo.

- Enmarcar sus actuaciones en los valores de honestidad, compromiso, respeto,
diligencia, justicia y solidaridad, y en los demas lineamientos contenidos en el Codigo
de Integridad del Servicio Publico Colombiano expedido por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

- Desempenar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempenio del cargo.
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Funciones adicionales en la Unidad para la Guarda y Promocién de los Derechos
Humanos — Atencién al Publico:

Dirigir la atencion al publico en las diferentes sedes de la entidad, de acuerdo con los
lineamientos institucionales y los procedimientos establecidos.

Coordinar la recepcién de las solicitudes de inscripcion en el Registro Unico de
Victimas y remitirlas dentro del término legal a la Unidad Administrativa Especial para
la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas.

Orientar las actividades de protecciéon de los derechos humanos, en coordinacién con
las demas dependencias.

Interponer acciones de tutela en nombre de cualquier persona que se lo solicite o que
este en situacion de desamparo e indefension.

Funciones adicionales en la Unidad para la Guarda y Promocién de los Derechos
Humanos — Derechos Humanos y Generaciéon del Conocimiento:

Efectuar seguimiento al cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos
destinados a la promocién y defensa demlos derechos humanos y el derecho
internacional humanitario por parte de la administracion distrital.

Dirigir el seguimiento y la verificacion derflos informes de riesgo y las notas de
seguimiento que emita el Sistema de Alertas Tempranas de la Defensoria del Pueblo.
Dirigir, organizar y controlar las actividades de investigacion y formacion, de acuerdo
con los planes institucionales.

Liderar la elaboracion del informe anual sobre el estado de los derechos humanos en
el Distrito de Medellin.

Coordinar la Comisién de”Veeduria Politica Publica para el desarrollo integral, el
reconocimiento y la potenciacion de nifias, nifios y adolescentes como sujetos de
derechos y sujetos politicos en la ciudad y ruralidad del Distrito de Medellin, en los
términos establecidos enfel Acuerdo 143 de 2019.

Interponer acciones destutela en nombre de cualquier persona que se lo solicite o que
este en situacion.de desamparo e indefension.

Ejercer la Secretaria Técnica de la Mesa Distrital de Participacion Efectiva de las
Victimassdel. Conflicto Armado.

Coordinar el proceso de inscripcion y actualizacion de las organizaciones de victimas
y“las organizaciones defensoras de los derechos de las victimas, interesadas en
integrarila mesa de participacion efectiva de victimas en el Distrito.

Funciones adicionales en la Unidad para la Guarda y Promocién de los Derechos
Humanos — Penal, Familia y Convivencia:

Coordinar la prestacion del servicio de valoracion de apoyos, de que trata la Ley 1996
de 2019 o aquellas normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.
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Dirigir, coordinar, vigilar y evaluar la intervencion de los Personeros Delegados 17D
ante las autoridades administrativas y judiciales, de acuerdo con la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos.

Formular los lineamientos de intervencion ante las autoridades administrativas y
judiciales, en pro de la defensa del orden juridico, del patrimonio publico y los
derechos y garantias fundamentales, de conformidad con la normatividad vigente,y los
procedimientos institucionales.

Vigilar el cumplimiento de las politicas y planes a favor de los nifios,ynifias y
adolescentes, adultos mayores y personas con discapacidad; y+«promover las
actuaciones administrativas pertinentes.

Funciones adicionales en la Unidad para la Proteccion del Interés Publico —
Proteccion del Interés Publico:

Coordinar el acompafiamiento en la interposicién y ‘el tramite de las acciones
constitucionales y/o legales en defensa del interés_publico, de acuerdo con los
lineamientos y politicas institucionales.

Dirigir y orientar las actividades de acompafiamiento y fortalecimiento de democracia
escolar en las instituciones educativas deléorden distrital, con enfoque de participacién.
Liderar el desarrollo de acciones de promocion en materia de proteccion al
consumidor, de conformidad con los lineamientos institucionales.

Promover y gestionar acciones tendientes a fortalecer el control social y la
participaciéon ciudadana, de acuerdo con los planes institucionales.

Liderar el acompafiamiento, seguimiento y vigilancia al desarrollo de los procesos
electorales, de acuerdo con los procedimientos, politicas y directrices establecidas.
Velar por la efectividad deldderecho de peticion, y recibir y solicitar que se tramiten las
peticiones y recursos, de conformidad con las disposiciones vigentes.

Funciones adicionales en la Unidad para la Proteccion del Interés Publico —
Conciliaciones:

Dirigir las actividades desarrolladas por el Centro de Conciliacion, conforme a la
normatividad vigente y las politicas institucionales.

Liderar y. orientar el tramite de las solicitudes de conciliacion, insolvencia, acuerdos de
apoyo,y las directivas anticipadas, y efectuar el respectivo seguimiento y control,
conforme a la reglamentacion vigente.

Liderar la adopcion y actualizacion del reglamento interno del Centro de Conciliacién,
el Codigo de Etica y los procedimientos institucionales.

Fijar los lineamientos para administrar el registro de las conciliaciones, presentar los
informes y certificar los asuntos sometidos a su tramite.

Controlar la elaboracion y actualizacién de las bases de datos de los abogados
conciliadores de la entidad.
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- Garantizar el adecuado registro de las actas de conciliacién y constancias y de los
demas documentos relacionados con el procedimiento conciliatorio, de acuerdo con la
reglamentacion vigente.

- Dirigir y organizar los cursos de formacion en conciliacion extrajudicial en derecho
ofertados por la entidad.

Funciones adicionales en la Unidad para la Vigilancia de la Conducta Oficial -
Vigilancia Administrativa e Instrucciéon Disciplinaria

- Coordinar y orientar la vigilancia administrativa con fines preventivos'y de control de
gestion, conforme a los lineamientos institucionales.

- Dirigir, coordinar y vigilar la funcion disciplinaria ejercida por. los Personeros
Delegados 17D en la etapa de instruccion, de acuerdo ‘con,los procedimientos
vigentes.

- Formular los lineamientos para el desarrollo de la funcion, disciplinaria en la etapa de
instruccién, de conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos
institucionales.

- Liderar la vigilancia superior de las actuaciones 'disciplinarias y el ejercicio del poder
disciplinario preferente, respecto de las¢oficinas de control interno disciplinario del
orden distrital en la etapa de instruccién, de‘acuerdo con la reglamentacion vigente y
las directrices institucionales.

- Adelantar las actuaciones disciplinarias. en la etapa de instruccién contra los
servidores publicos de la Personeria‘Distrital de Medellin, hasta la notificacion del
pliego de cargos o de la decision de archivo, de acuerdo con la normatividad vigente.

Funciones adicionales en la Unidad para la Vigilancia de la Conducta Oficial —
Decision Disciplinaria:

- Dirigir, coordinar y. vigilar la funcion disciplinaria ejercida por los Personeros
Delegados 17Dsen» la=etapa de juzgamiento, de acuerdo con los procedimientos
vigentes.

- Formular los lineamientos para el desarrollo de la funcion disciplinaria en la etapa de
juzgamiento, de. conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos
institucionales.

- _iderar la vigilancia superior de las actuaciones disciplinarias y el ejercicio del poder
disciplinario preferente, respecto de las oficinas de control interno disciplinario del
orden distrital en la etapa de juzgamiento, de acuerdo con la reglamentacion vigente y
las'directrices institucionales.

- Dirigir y controlar los despachos comisorios provenientes de otras autoridades, de
acuerdo con la normativa aplicable y los procedimientos vigentes.

- Adelantar las actuaciones disciplinarias en la etapa de juzgamiento contra los
servidores publicos de la Personeria Distrital de Medellin, hasta la notificacion del fallo
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de primera instancia, de acuerdo con la normatividad vigente.

RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar el cuidado integral de su salud.

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

Reportar actos o condiciones inseguras que puedan causar incidentes o accidentes de
trabajo o afectaciones a la salud.

Informar oportunamente los accidentes de trabajo que se presenten.

No laborar bajo el efecto de sustancias psicoactivas, ni consumirlas en el entorno
laboral.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién publica y alta gerencia.
Derecho administrativo.

Derecho constitucional.

Derecho civil, comercial y de familia.
Derecho disciplinario.

Derechos humanos.

Derecho laboral y de la seguridad social.
Derecho penal.

Gestion publica y funcionamiento del Estado.
Manejo de herramientas ofimaticas.
Participacién ciudadana.

Planeacion estratégica.

Régimen de contratacion estatal.
Sistema de Gestién de la Calidad.
Solucién alternativa de conflictos.

COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Adaptacién al cambio. Gestion del desarrollo de las personas.
Aprendizaje continuo. Liderazgo efectivo.

Compromiso con la“organizacion. Pensamiento sistémico.

Orientacion a resultados. Planeacion.

Orientacién alusuario y al ciudadano. Resolucion de conflictos.

Trabajoen equipo. Toma de decisiones.

e Vision estratégica.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo“profesional en disciplina académica | Treinta y seis (36) meses de experiencia

del
Derecho y afines.

Titulo de posgrado en areas afines con las
funciones del cargo.

nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
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Formacion en Conciliacion Extrajudicial en
Derecho con una intensidad de al menos 140
horas, dictado por una entidad avalada por el
Ministerio de Justicia y del Derecho.

Formaciéon en Insolvencia de Persona
Natural con una duraciéon no inferior a 120
horas, dictado por una entidad autorizada
por el Ministerio de Justicia y del Derecho.

IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién: Personero.Delegado

Cédigo: 040

Grado: 17D

No. de cargos: 23

Naturaleza: Libre nombramiento y remocién
Jefe inmediato: Personero Delegado 20D

AREA FUNCIONAL

Unidad para la Guarda y Promocion (de‘les Derechos Humanos o Unidad para la
Vigilancia de la Conducta Oficial.

PROPOSITO PRINCIPAL

Actuar por delegacion del Personero” como Agente del Ministerio Publico ante las
autoridades judiciales y administrativas para la defensa del orden juridico, el patrimonio
publico y los derechos fundamentales; asi como ejercer la potestad disciplinaria frente a
los servidores publicos distritales, de acuerdo con la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Funciones comunes

- Adelantar las, actuaciones, estudios, intervenciones y trabajos especiales que le
encomiendeyel Personero Distrital de Medellin en el marco de las funciones del
Ministerio Publico, y rendir los informes correspondientes.

- Dirigir,scontrolar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en
concordancia con los planes institucionales y las politicas trazadas.

- Proponer ajustes a la organizacion interna y demas disposiciones que regulan los
procedimientos y tramites administrativos internos.

- Representar a la entidad en las reuniones relacionadas con asuntos de su
competencia.

- Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos.
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- Proyectar, revisar y emitir las respuestas a las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias, denuncias y/o demas requerimientos, en el marco de sus competencias y
bajo las directrices impartidas por el Despacho del Personero.

- Registrar en los sistemas de informacién las actuaciones desarrolladas, segun los
procedimientos establecidos y la competencia de la dependencia.

- Gestionar la contratacion requerida para el cumplimiento de los planes institucionales
y realizar la supervision de los convenios y contratos que se le asignen, de acuerdo
con la normativa vigente y los procedimientos establecidos.

- Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema,de, Gestion de
la Calidad y el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,,de acuerdo
con el nivel del empleo.

- Enmarcar sus actuaciones en los valores de honestidad,o compromiso, respeto,
diligencia, justicia y solidaridad, y en los demas lineamientos contenidos en el Codigo
de Integridad del Servicio Publico Colombiano expedido. por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

- Desempenar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempenordel cargo.

Funciones adicionales en la Unidad parada Guarda y Promocién de los Derechos
Humanos — Derechos Humanos y Generacion del Conocimiento:

- Efectuar seguimiento al cumplimiento de’las politicas, planes, programas y proyectos
destinados a la promocién y defensa de los derechos humanos y derecho
internacional humanitario.

- Verificar el cumplimiento de las aceiones de promocién de derechos humanos con
enfoque diferencial y énfasis en sujetos de especial proteccién constitucional.

- Divulgar y promover elsconocimiento de la Constitucién Politica de Colombia en el
Distrito, adelantandossensibilizaciones, programas de promocién y prevencién sobre
derechos humanos y derecho internacional humanitario.

Funciones adicionales en la Unidad para la Guarda y Promocién de los Derechos
Humanos — Penal, Familia y Convivencia:

- Intervenir como<Agente del Ministerio Publico ante las autoridades judiciales y
administrativas, para la defensa del orden juridico, el patrimonio publico y los derechos
y garantias fundamentales.

- Ejercer vigilancia sobre las actuaciones de la policia judicial que puedan afectar
garantias fundamentales.

- Ejercer actividad de Ministerio Publico a la actividad o a los procedimientos de Policia,
en defensa de los Derechos Humanos o la preservaciéon del orden constitucional o
legal.

- Participar en aquellas diligencias o actuaciones realizadas por la Fiscalia General de
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la Nacion y los jueces de la Republica que impliquen afectacion o menoscabo de un
derecho fundamental.

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

- Poner en conocimiento de las autoridades competentes cualquier conducta que viole
el régimen penal o disciplinario.

Funciones adicionales en la Unidad para la Vigilancia de la Conducta Oficial -
Vigilancia Administrativa e Instruccién Disciplinaria

- Adelantar las actuaciones disciplinarias que le sean asignadas,en' la etapa de
instruccién, hasta la notificacion del pliego de cargos o de da decision de archivo,
contra los servidores publicos distritales, de acuerdo con la normatividad vigente.

- Conocer y tramitar los recursos, impedimentos, recusaciones y conflictos de
competencia que se presenten en los procesos disciplinarios.

- Ejercer, de manera selectiva y conforme a las politicasyinstitucionales, la vigilancia
superior de las actuaciones disciplinarias que adelanten.las oficinas de control interno
disciplinario del orden distrital, en la etapa desinstruccion.

- Ejercer el poder disciplinario preferente sespecto de los procesos disciplinarios que
adelantan las oficinas de control interno disciplinario del orden distrital en la etapa de
instruccidn, de acuerdo con la reglamentacion vigente y las directrices institucionales.

- Poner en conocimiento de las autoridades competentes los hechos presuntamente
constitutivos de responsabilidad disciplinaria, fiscal, penal o administrativa, para que
sean investigados, conforme (@ la, normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.

Funciones adicionales en la Unidad para la Vigilancia de la Conducta Oficial —
Decision Disciplinaria

- Adelantar las actuaciones disciplinarias que le sean asignadas en la etapa de
juzgamiento, hasta |a notificacion del fallo de primera instancia, contra los servidores
publicos distritales, de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos internos.

- Conocers“yu, tramitar los recursos, impedimentos, recusaciones y conflictos de
competencia que se presenten en los procesos disciplinarios.

- _Ejercer, de"manera selectiva y conforme a las politicas institucionales, la vigilancia
superioride las actuaciones disciplinarias que adelanten las oficinas de control interno
disciplinario del orden distrital, en la etapa de juzgamiento.

- Ejercer el poder disciplinario preferente respecto de los procesos disciplinarios que
adelantan las oficinas de control interno disciplinario del orden distrital en la etapa de
juzgamiento, de acuerdo con la reglamentacion vigente y las directrices institucionales.

- Poner en conocimiento de las autoridades competentes los hechos presuntamente
constitutivos de responsabilidad disciplinaria, fiscal, penal o administrativa, para que
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sean investigados, conforme a la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.

RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar el cuidado integral de su salud.

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

Reportar actos o condiciones inseguras que puedan causar incidentes o accidentes de
trabajo o afectaciones a la salud.

Informar oportunamente los accidentes de trabajo que se presenten.

No laborar bajo el efecto de sustancias psicoactivas, ni consumirlasien, el entorno
laboral.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho administrativo.

Derecho constitucional.

Derecho civil, comercial y de familia.
Derecho disciplinario.

Derechos humanos.

Derecho penal.

Gestién publica y funcionamiento del Estador
Manejo de herramientas ofimaticas.
Planeacion estratégica.

Sistema de Gestién de la Calidad.

COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Adaptacién al cambio. Gestion del desarrollo de las personas.
Aprendizaje continuo. Liderazgo efectivo.

Compromiso con la organizacion. Pensamiento sistémico.

Orientacion a resultados. Planeacion.

Orientacién al usuario y al eiudadano. Resolucion de conflictos.

Trabajo en equipo: Toma de decisiones.

e Visién estratégica.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y seis (36) meses de experiencia

del
Derecho y afines.

Titulo'de posgrado en areas afines con las
funciones del cargo.

nucleo “béasico de conocimiento en: | profesional relacionada.

IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
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Denominacion: Jefe de Oficina Asesora de Planeacion
Cédigo: 115

Grado: Fuera de Curva

No. de cargos: 1

Naturaleza: Libre nombramiento y remocién

Jefe inmediato: Personero Distrital de Medellin

AREA FUNCIONAL

Oficina de Planeacion

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la formulacién, implementacion, seguimiento y evaluacion de las politicas,
planes, programas y proyectos, tendientes al cumplimiento de los abjetivos y las metas
institucionales.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

- Disefar y orientar la formulacién, adopcién y ejecucion de la planeacién estratégica
para el cumplimiento de la mision institucional, a través de los planes, programas vy
proyectos pertinentes.

- Dirigir y promover el desarrollo, implementacion y/sostenibilidad del sistema de gestién
de la calidad, buscando la racionalidad, funcionalidad'y el mejoramiento de la gestion
publica, de acuerdo con la normatividad vigente.y.las politicas institucionales.

- Liderar el seguimiento y monitoreo a la"ejecuciéon de los planes, programas y
proyectos, conforme a las directrices impartidas por el Despacho del Personero y los
lineamientos institucionales.

- Orientar la elaboracion y presentacion.de los informes de gestion y de rendicion de
cuentas, atendiendo los lineamientos dados por el Personero Distrital de Medellin.

- Gestionar e implementar estrategias y mecanismos para la incorporacién vy
actualizacién de los sistemas de informacion, conforme a las politicas institucionales.

- Formular y dirigir las politicas de seguridad informatica y ciberseguridad, de acuerdo
con los lineamientos wvigentes.

- Difundir permanentemente los instrumentos de planeacion y evaluacion institucional.

- Consolidar el Plan Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano de la entidad y facilitar
su elaboracién y seguimiento por parte de las dependencias responsables.

- Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio’para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el
control de los programas propios de la entidad.

- 4Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misién institucional
y los propaositos y objetivos de la entidad.

- Asistir y participar, en representacién de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

- Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

- Proyectar, revisar y emitir las respuestas a las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias, denuncias y/o demas requerimientos, en el marco de sus competencias y
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bajo las directrices impartidas por el Despacho del Personero.

Registrar en los sistemas de informacion las actuaciones desarrolladas, segun los
procedimientos establecidos y la competencia de la dependencia.

Gestionar la contratacion requerida para el cumplimiento de los planes institucionales
y realizar la supervision de los convenios y contratos que se le asignen, de acuerdo
con la normativa vigente y los procedimientos establecidos.

Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion:de
la Calidad y el Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo; deyacuerdo
con el nivel del empleo.

Enmarcar sus actuaciones en los valores de honestidad, compromiso, respeto,
diligencia, justicia y solidaridad, y en los demas lineamientos contenidos en el Codigo
de Integridad del Servicio Publico Colombiano expedido¢poryel Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

Desempenar las demas funciones asignadas por su supérior jerarquico, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar el cuidado integral de su salud.

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

Reportar actos o condiciones inseguras que puedan causar incidentes o accidentes de
trabajo o afectaciones a la salud.

Informar oportunamente los accidentes de trabajo que se presenten.

No laborar bajo el efecto de sustancias psicoactivas, ni consumirlas en el entorno
laboral.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion del riesgo.

Gestion publica y funcionamiento del Estado.
Identificacion, formulacién y.evaluacién de proyectos.
Indicadores de gestion:

Manejo de herramientas ofimaticas.

Modelo de planeacién y'gestion.

Planeacion estratégica.

Sistema de‘gestion de calidad.

COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Adaptacion al cambio. e Confiabilidad técnica.
¢ Aprendizaje continuo. e Conocimiento del entorno.
¢ Compromiso con la organizacion. e Construccion de relaciones.
e Orientacion a resultados. e Creatividad e innovacion.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Iniciativa.
e Trabajo en equipo.
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
PROYECTO: JIBANEZ REVISO: EGARCES
CODIGO FDPI022 VERSION 9
RESOLUCION 804 VIGENCIA 10/11/2022 icontec
CENTRO CULTURAL PLAZA LA LIBERTAD CERTIFIED
Carrera 53A N° 42-101 / Conmutador +57(4)384 99 99 - Fax +57(4) 381 18 47 MANAGEMENT
Linea Gratuita: 018000941019 ISO 9001 SYSTEM
Email: info@personeriamedellin.gov.co / Pag: www.personeriamedellin.gov.co

N°® SC735-1



mailto:info@personeriamedellin.gov.co
http://www.personeriamedellin.gov.co/

# Personeria

Distrital de Medellin

Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y seis (36) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho y afines, Arquitectura y afines,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y  afines, Administracion,
Contaduria Publica o Economia.

Titulo de posgrado en areas afines con las
funciones del cargo.

IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion: Jefe de Oficina,Asesora de
Comunicaciones

Cadigo: 115

Grado: 20D

No. de cargos: 1

Naturaleza: Libre nombramiento y remocion

Jefe inmediato: Personero Distrital de Medellin

AREA FUNCIONAL

Oficina de Comunicaciones

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la difusién de la imagen institucional y en el manejo eficiente y eficaz de los
procesos de comunicacion interna y externa de la entidad, para contribuir con la
divulgacion de informacién pertinente y relevante, de acuerdo con los fines institucionales.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

- Asesorar a la alta ‘direccion en todo lo referente a la imagen institucional y las
actividades de comunicacion, divulgacion y dialogo con las instituciones, medios de
comunicacion y comunidades.

- Actuar comowportavoz de la entidad ante los medios de comunicacion, atendiendo los
lineamientosinstitucionales.

- Coordinar,_la elaboraciéon del material comunicacional que permita difundir
oportunamente las politicas, objetivos, acciones, actividades y resultados de la
entidad, atendiendo los lineamientos impartidos por el Despacho del Personero.

- Disenar e implementar modelos de difusiéon de informacién para los diferentes publicos
de interés, de acuerdo con las directrices, politicas y procedimientos establecidos.

- Coordinar las relaciones entre la entidad y los medios de comunicacion, y difundir la
informacion periodistica de la entidad, de acuerdo con las directrices emitidas por el
Personero Distrital de Medellin.

- Gestionar la informacién periodistica de interés para la entidad, hacerla conocer
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internamente y conservar los archivos impresos, audiovisuales o cualquier otro medio,
de acuerdo con las normas legales y los procedimientos vigentes.

Participar en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas y planes
generales de la entidad relativos a las comunicaciones institucionales y las relaciones
publicas.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la gjecuciéon 'y el
control de los programas propios de la entidad.

Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misiéniinstitucional
y los propdsitos y objetivos de la entidad.

Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, ‘consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades, desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

Proyectar, revisar y emitir las respuestas a las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias, denuncias y/o demas requerimientos, en elimarco de sus competencias y
bajo las directrices impartidas por el Despacho del'Persenero.

Registrar en los sistemas de informacién las, actuaciones desarrolladas, segun los
procedimientos establecidos y la competencia de |a dependencia.

Gestionar la contratacion requerida para el'cumplimiento de los planes institucionales
y realizar la supervisién de los convenios y contratos que se le asignen, de acuerdo
con la normativa vigente y los procedimientos establecidos.

Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de
la Calidad y el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo
con el nivel del empleo.

Enmarcar sus actuaciones en los valores de honestidad, compromiso, respeto,
diligencia, justicia y solidaridad, y en los demas lineamientos contenidos en el Codigo
de Integridad del Servicio Publico Colombiano expedido por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

Desempenar las’demas’funciones asignadas por su superior jerarquico, de acuerdo
con el nivel, lainaturaleza y el area de desempefio del cargo.

RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar/elreuidado integral de su salud.

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

Reportar actos o condiciones inseguras que puedan causar incidentes o accidentes de
trabajo o afectaciones a la salud.

Informar oportunamente los accidentes de trabajo que se presenten.

No“laborar bajo el efecto de sustancias psicoactivas, ni consumirlas en el entorno
laboral.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Comunicacion oral y escrita.
Comunicacioén organizacional.
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- Disefio grafico.

- Estructura del Estado.

- Estrategias de comunicacion.

- Gestion de proyectos.

- Manejo de herramientas ofimaticas.

- Redaccion, analisis, conceptualizacion y seleccion de la informacion.
- Relaciones publicas y protocolo.

- Planeacion estratégica.

- Redes sociales.

- Sistemas de Gestion de la Calidad.

COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Adaptacion al cambio. e Confiabilidad técnica.

e Aprendizaje continuo. e Conocimiento delentorno.
o Compromiso con la organizacion. e Construccién de relaciones.
o Orientacion a resultados. e Creatividad e innovacion.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Iniciativa:

e Trabajo en equipo.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académiea | Treinta y seis (36) meses de experiencia
del nudcleo béasico de conocimiento | .en:|| profesional relacionada.

Comunicacién Social, Periodismo yafines o
Publicidad y afines.

Titulo de posgrado en areas!afines con las
funciones del cargo.

IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion: Asesor

Caédigo: 105

Grado: 20D

No. de cargos: 2

Naturaleza: Libre nombramiento y remocién
Jefe inmediato: Personero Distrital de Medellin

AREA FUNCIONAL

Despacho del Personero o Personeria Auxiliar

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir, recomendar, interpretar y brindar soporte en la formulacion e
implementacién de politicas, estrategias, estudios, investigaciones, planes, programas y
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proyectos institucionales, mediante la aplicacion de los conocimientos, metodologias,
normatividad, técnicas y herramientas establecidas, contribuyendo al logro de los
objetivos y las metas institucionales.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Funciones comunes

- Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacion, coordinacion y ejecucion-de
las politicas y planes generales de la entidad.

- Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar, elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion; la ejecucion y el
control de los programas propios de la entidad.

- Disefar y proponer politicas, procedimientos, acciones ysqactividades relativas a la
guarda y promocion de los derechos humanos, la proteccion,del.interés publico y la
vigilancia de la conducta oficial.

- Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misién institucional
y los propdsitos y objetivos de la entidad.

- Asistir y participar, en representacién de la entidad; en.reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado.© delegado.

- Preparar y presentar los informes sobre las_actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

- Proyectar, revisar y emitir las respuestasva las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias, denuncias y/o demas requerimientos, en el marco de sus competencias y
bajo las directrices impartidas por_el.Despacho del Personero.

- Registrar en los sistemas de informacion las actuaciones desarrolladas, segun los
procedimientos establecidos y la competencia de la dependencia.

- Gestionar la contratacion requerida para el cumplimiento de los planes institucionales
y realizar la supervisiénide,los convenios y contratos que se le asignen, de acuerdo
con la normativa vigente y:los procedimientos establecidos.

- Contribuir con la impleméntacion, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién de
la Calidad y el Sistema“de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo
con el nivel del empleo.

- Enmarcar susactuaciones en los valores de honestidad, compromiso, respeto,
diligencia; justicia y solidaridad, y en los demas lineamientos contenidos en el Codigo
de Integridad del Servicio Publico Colombiano expedido por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

- ¢ Desempenar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempenio del cargo.

Funciones adicionales en la Personeria Auxiliar — Talento Humano y Recursos
Fisicos:

- Administrar y custodiar las historias laborales de los empleados de la entidad y expedir
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las certificaciones pertinentes, de acuerdo con los lineamientos institucionales y las
disposiciones vigentes.

Autorizar y conceder los permisos, las licencias y el descanso compensado de que
trata el Capitulo 5 del Titulo 5 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto Compilatorio 1083
de 2015, cuando sea delegado para ello.

Coordinar la elaboracion de los planes estratégicos de recursos humanos €l plan
anual de vacantes, el plan estratégico de seguridad vial y los proyectos de plantaside
personal y de manuales de funciones y requisitos, de conformidad. con las),normas
vigentes.

Dirigir la gestion integral del talento humano en las etapas de ingreso, permanencia y
retiro de los empleados la entidad, de acuerdo con las politicas institucionales y la
normatividad vigente.

Dirigir el disefio y la implementacion de la Politica Interna de\Teletrabajo, de acuerdo
con los lineamientos institucionales.

Ejercer la Secretaria Técnica de la Comision de Personal, del Comité Orientador de
Teletrabajo y del Comité del Programa de Vivienda, de acuerdo con la reglamentacion
vigente.

Formular, implementar y administrar los planes .institucionales de bienestar social,
incentivos y capacitacién, conforme a las directrices impartidas por el Personero
Distrital de Medellin y los procedimientos establecidos.

Gestionar y dirigir la némina de la entidad, asegurando el adecuado procesamiento de
las novedades y la aplicacion de los descuentos a que haya lugar, conforme a la
normatividad vigente.

Liderar la planeacion, organizacion, direccion y desarrollo del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo;seonforme a la reglamentacion vigente; evaluar el
sistema minimo una vez al‘afe e Informar a la alta direccion sobre su funcionamiento
y sus resultados.

Orientar la implantacion del sistema de evaluacion del desempefio, de acuerdo con las
normas vigentes y los procedimientos establecidos por la Comision Nacional del
Servicio Civil.

Planear y definirlas estrategias para la administracién y mantenimiento de los bienes
muebles e inmuebles, de conformidad con las normas que regulan la materia.
Promover-la participacion de los empleados en las actividades relacionadas con la
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Funciones adicionales en la Personeria Auxiliar — (i) Juridica y (ii) Documental:

Conferir poder a los abogados para que representen a la entidad en los procesos
judiciales, extrajudiciales y/o administrativos a que haya lugar, excluyendo las
facultades para sustituir, desistir y recibir.

Coordinar la atencion integral de los procesos judiciales en los que la entidad sea
accionada o vinculada, conforme a la normatividad vigente y las directrices impartidas
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por el Personero Distrital de Medellin.

Dirigir los estudios y analisis juridicos que le sean encomendados por el Personero
Distrital de Medellin, a fin de formular los diagnésticos y recomendaciones que sean
del caso, conforme a las directrices establecidas.

Ejercer la representacion judicial, extrajudicial y administrativa directamente o
mediante apoderado, en los procesos que se instauren en contra de la entidad“e que
esta deba promover, cuando sea delegado para ello.

Formular y disefiar politicas de defensa juridica y prevencién del dano antijuridico, de
acuerdo con los lineamientos institucionales.

Gestionar los planes, programas y proyectos necesarios para Ja” administracion,
custodia, conservacion y manejo de los documentos fisicos y electrénicos, de acuerdo
con la reglamentacion vigente.

Liderar, promover y monitorear el cumplimiento de las dispesiciones que regulan el
derecho de peticion al interior de la entidad, de acuerdo conilosymanuales, politicas y
procedimientos institucionales.

Orientar el acompanamiento a las diferentes sesiones y/oy,comisiones convocadas por
el Concejo de Medellin e informar a la alta direccién“sobre’los aspectos relevantes que
permitan una colaboraciéon armonica en el=procesol de control politico del cabildo
distrital.

RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar el cuidado integral de su salud.

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

Reportar actos o condiciones inseguras que puedan causar incidentes o accidentes de
trabajo o afectaciones a la salud.

Informar oportunamente los accidentes de trabajo que se presenten.

No laborar bajo el efectofde sustancias psicoactivas, ni consumirlas en el entorno
laboral.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho administrativo.

Derecho constitucional.

Derecho disciplinario.

Derechos humanos.

Gestionpublica y. funcionamiento del Estado.
Manejo de herramientas ofimaticas.

Modelo de planeacién y gestion.

Régimen de contratacion estatal.

Sistema de Gestién de la Calidad.

COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Adaptacién al cambio. e Confiabilidad técnica.
Aprendizaje continuo. e Conocimiento del entorno.
Compromiso con la organizacion. e Construccién de relaciones.
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o Orientacion a resultados. e Creatividad e innovacion.
Orientacién al usuario y al ciudadano. ¢ Iniciativa.
e Trabajo en equipo.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y seis (36) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Sociologia,
Trabajo Social y afines, Administracion,
Contaduria Publica o Economia.

Titulo de posgrado en areas afines con las
funciones del cargo.

En caso de ser asignado a la Personeria
Auxiliar - Proceso de Talento Humano y
Recursos Fisicos: Curso de capacitacion
virtual en Sistema de Gestiéon de Ia
Seguridad y Salud, con una intensidad de
cincuenta (50) horas y dictado por _un
oferente habilitado por el Ministerio| del

Trabajo.
IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién: Profesional Universitario (Contador)
Caddigo: 219
Grado: 20A
No. de cargos: 1
Naturaleza: Carrera Administrativa
Jefe inmediato: Personero Auxiliar

AREA FUNCIONAL

PersoneriayAuxiliar

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar. los conocimientos propios de la profesion en materia presupuestal, financiera y
contable, para garantizar una adecuada planeacién y ejecucion del presupuesto, y una
gestion institucional eficiente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

- Elaborar los informes de gestion, estadisticos, de rendicidén de cuentas y demas que le
sean requeridos en materia presupuestal, financiera y de estado de cuentas, de
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acuerdo con los procedimientos establecidos.

Gestionar y controlar el recaudo de los préstamos de Calamidad y Urgencia Familiar, y
de Vivienda, y expedir las certificaciones respecto a estos.

Ejecutar y controlar el fondo fijo cuando haya sido constituido, de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Preparar el anteproyecto de presupuesto de gastos de la entidad.

Realizar los diagnésticos e informes financieros y presupuestales que le sean
requeridos relacionados con la ejecucion del gasto, conforme a las exigenciasiinternas
y externas.

Tramitar, registrar y controlar los eventos presupuestales, de conformidad con los
lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

Verificar el cumplimiento de los requisitos respecto de los,documentos que soportan
los pagos ordenados y hacer seguimiento al desembolso efectivoide los recursos.
Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucién V. control de planes y
programas.

Proponer e implementar procesos, procedimientosys métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios,a.su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones.que deban adoptarse para el logro
de los objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia de la dependencia,
y absolver consultas, de acuerdo con las politicas institucionales.

Elaborar las respuestas de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias
y/o demas requerimientos, de conformidad con la normativa vigente.

Conformar y custodiar los expedientes, documentos y carpetas de los asuntos que le
sean encomendados, de acuerdo cen las politicas institucionales.

Asistir y participar en los “comités, consejos, mesas y demas instancias de
participaciéon institucional, “interinstitucional o comunitarias, de conformidad con los
lineamientos institucionales.

Registrar en los sistemas de informacién las actuaciones desarrolladas, segun los
procedimientos establecidos y la competencia de la dependencia.

Participar y gestionar las diferentes etapas de los procesos de contratacion y realizar
la supervision ‘de los contratos que le sean asignados, conforme a la normativa
vigente.

Contribuir con la‘implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de
la~Calidady el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo
con el nivel del empleo.

Enmarcar sus actuaciones en los valores de honestidad, compromiso, respeto,
diligencia, justicia y solidaridad, y en los demas lineamientos contenidos en el Cédigo
de Integridad del Servicio Publico Colombiano expedido por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

Desempenar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar el cuidado integral de su salud.

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

Reportar actos o condiciones inseguras que puedan causar incidentes o accidentes de
trabajo o afectaciones a la salud.

Informar oportunamente los accidentes de trabajo que se presenten.

No laborar bajo el efecto de sustancias psicoactivas, ni consumirlas en el entorno
laboral.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacién publica.

Estructura del Estado.

Manejo de herramientas ofimaticas.
Normatividad tributaria.

Régimen de contabilidad publica.
Presupuesto publico.

Sistema Gestién de la Calidad.

COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Adaptacién al cambio. Aporte técnico-profesional.
Aprendizaje continuo. Comunicacion efectiva.
Compromiso con la organizacion. Gestiodn de procedimientos.
Orientacion a resultados. Instrumentacion de decisiones.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disCiplina~académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia

del
Contaduria Publica.

nucleo basico de coanocimiento en: | profesional relacionada.

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominhacion: Profesional Universitario (Abogado)
Cadigo: 219

Grado: 20A

No. deicargos: 38

Naturaleza: Carrera administrativa

Jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura

AREA FUNCIONAL

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

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios del derecho en asuntos relacionados con la guarda y
promocién de los derechos humanos, la proteccion del interés publico, la vigilancia de la
conducta oficial, la resolucion de conflictos y la gestién institucional, de conformidad con
las normas vigentes.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Funciones comunes:

- Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y«control de planes y
programas.

- Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodes e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

- Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que.deban adoptarse para el logro
de los objetivos y las metas propuestas.

- Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias’dercompetencia de la dependencia,
y absolver consultas, de acuerdo con las politicas institucionales.

- Realizar estudios, investigaciones e informes.tendientes al logro de los obijetivos,
planes y programas de la entidad, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

- Atender, asesorar y orientar integralmente a los usuarios internos y externos, de
acuerdo con los lineamientos institucionales y las normas vigentes.

- Elaborar las respuestas de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias
y/o demas requerimientos, de conformidad con la normativa vigente.

- Adelantar y sustanciar oportunamente los tramites que le sean asignados y proyectar
las decisiones que correspondan.

- Conformar y custodiar los ‘expedientes, documentos y carpetas de los asuntos que le
sean encomendadosyde acuerdo con las politicas institucionales.

- Asistir y participar'.enlos comités, consejos, mesas y demas instancias de
participacion institucional, interinstitucional o comunitarias, de conformidad con los
lineamientos institucionales.

- Desarrollarte, implementar estrategias y actividades de formacion y sensibilizacion,
para dar'‘cumplimiento a los planes, programas y proyectos institucionales.

- Registrar_en los“sistemas de informacion las actuaciones desarrolladas, segun los
procedimientos establecidos y la competencia de la dependencia.

- ©,Participar y gestionar las diferentes etapas de los procesos de contratacion y realizar
la. supervision de los contratos que le sean asignados, conforme a la normativa
vigente.

- Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de
la Calidad y el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo
con el nivel del empleo.

- Enmarcar sus actuaciones en los valores de honestidad, compromiso, respeto,
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diligencia, justicia y solidaridad, y en los demas lineamientos contenidos en el Cédigo
de Integridad del Servicio Publico Colombiano expedido por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

- Desempefiar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempenio del cargo.

Funciones adicionales en la Personeria Auxiliar — Contractual:

- Coordinar la formulacion, analisis, seguimiento y actualizacion del Plan_Anual de
Adquisiciones.

- Estructurar y hacer seguimiento a los procesos de contratacion para,la adquisicion de
bienes y servicios en la entidad, de acuerdo con las politicasyy procedimientos
establecidos.

- Participar en los comités de estructuracion y evaluacion” contractual, conforme a la
reglamentacion vigente.

Funciones adicionales en la Personeria Auxiliar —.Documental:

- Desarrollar acciones que contribuyan a la‘optimizacion de los procesos de la Gestion
Documental y la Administracion de Archivos, de conformidad con la normatividad
vigente.

- Revisar y proponer mejoras a los, instrumentos archivisticos en la entidad, conforme a
los lineamientos institucionales.

- Disenar estrategias para el fomento de la cultura archivistica que propicie el
fortalecimiento de la Politica de Gestion Documental y la Administracién de Archivos
en la entidad.

Funciones adicionales en la,Personeria Auxiliar — Juridica:

- Compilar las normas legales, conceptos juridicos, jurisprudencia y doctrina necesaria
para la defensa de los intereses juridicos de la entidad.

- Ejercer la secretaria técnica del Comité de Conciliacion, cuando sea designado para
ello.

- Formular, revisar'y ejecutar politicas de prevencion del dafio antijuridico y defensa de
losyintereses de la entidad.

- < _Garantizar el registro oportuno y la actualizacién permanente de la informacion de la
actividad litigiosa de la entidad, de conformidad con los lineamientos, protocolos e
instructivos establecidos.

- Representar judicial, extrajudicial y/o administrativamente a la entidad, e informar
sobre el desarrollo y el estado de los procesos, cuando sea designado para ello.

Funciones adicionales en la Personeria Auxiliar — Talento Humano y Recursos
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Fisicos:

Adelantar los diagndsticos necesarios para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos relativos a la administracién del talento humano, conforme a la
normatividad, politicas y procedimientos vigentes.

Apoyar la implementacion de las estrategias definidas para la administracion vy
mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles, de conformidad con las.normas
que regulan la materia.

Definir estrategias e instrumentos para la adecuada ejecucion del Plandnstitucional de
Bienestar Social, Incentivos y Capacitacion, de conformidad con’ las. directrices
institucionales.

Orientar y acompafnar el desarrollo, implementacion, mejoramientoty seguimiento a la
gestion integral del talento humano, de acuerdo con la normatividad vigente y los
parametros establecidos.

Funciones adicionales en la Direcciéon de Control Interno:

Realizar la evaluacion y verificacién del Sistema.de Control Interno y determinar el
nivel de efectividad de este.

Participar en la planeacion y ejecuciondel Plan Anual de Auditorias, para el
fortalecimiento institucional.

Elaborar los informes de evaluacidn .de la gestidon institucional, conforme a los
lineamientos establecidos.

Funciones adicionales en la Oficina:de Planeacion:

Acompafar la planeacion estratégica institucional en la formulacion, seguimiento y
evaluacion de los planes, programas y proyectos.

Apoyar la implementacion, mantenimiento y actualizacion del Sistema de Gestion de la
Calidad.

Monitorear el qplan de mejoramiento y hacer seguimiento a las acciones requeridas,
para contribuir al logro de los objetivos Institucionales.

Proponeryrgestionar estrategias para la gestién integral del riesgo.

Funciones adicionales en la Unidad para la Guarda y Promocién de los Derechos
Humano —Atencién al Publico:

Asesorar y asistir a las personas que soliciten los servicios de la entidad a través de
todos los canales de atencion, de conformidad con los parametros y lineamientos
institucionales.

Desarrollar las acciones de promocion y proteccion de derechos, de acuerdo con la
oferta de servicios al publico.
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Funciones adicionales en la Unidad para la Guarda y Promocién de los Derechos
Humano — Derechos Humanos y Generacion del Conocimiento:

Adelantar investigaciones en materia de derechos humanos, de acuerdo con los
procedimientos vigentes.

Recaudar, procesar y analizar la informacion que le sea encomendada por-el jefe
inmediato, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Prestar apoyo profesional en las investigaciones y actividades de promaociéon de
derechos, conforme a las politicas institucionales.

Funciones adicionales en la Unidad para la Guarda y Promocién de los Derechos
Humano - Penal, Familia y Convivencia:

Desarrollar acciones tendientes a garantizar los derechosde los'adultos mayores.
Proyectar los conceptos de legalidad o constitucionalidad respecto de los actos o
procedimientos adelantados por las autoridades de policia, comisarias de familia o los
despachos judiciales, de acuerdo con las politicassestablecidas.

Realizar las valoraciones de apoyos asignadas, | siguiendo los lineamientos y
protocolos establecidos por el ente rectorde la Politica Nacional de Discapacidad y los
procedimientos institucionales.

Funciones adicionales en la Unidad para la Proteccion del Interés Publico —
Proteccion del Interés Publico:

Acompafiar los procesos de conformacion y fortalecimiento de las veedurias
ciudadanas, y verificar su registro, de conformidad con la ley.

Desarrollar las actividades, de formacioén y orientacion en democracia escolar, de
acuerdo con los planesiinstitucionales.

Estudiar, elaborar ylacompanar el tramite integral de las acciones de cumplimiento,
inconstitucionalidad, grupo, popular, nulidad o tutela que se formulen de oficio o por
solicitud de parte; conforme al procedimiento vigente.

Funciones sadicionales en la Unidad para la Proteccion del Interés Publico —
Conciliaciones:

Estudiaryy tramitar las solicitudes de (i) conciliacién en asuntos civiles, comerciales y
de familia; (i) insolvencia de persona natural no comerciante o del pequeno
comerciante; y (iii) acuerdos de apoyo y directivas anticipadas que le sean asignadas,
de conformidad con los procedimientos vigentes.

Citar y celebrar las audiencias de conciliacién, de conformidad con las exigencias
legales y reglamentarias.

Generar las constancias de inasistencia, inadmisién y no acuerdo, o las actas de
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acuerdo, conforme las disposiciones legales y reglamentarias.

Funciones adicionales en la Unidad para la Vigilancia de la Conducta Oficial:

Adelantar la vigilancia de los actos de la administracion distrital que se le asignen, de
acuerdo con los procedimientos internos.

Desarrollar acciones preventivas tendientes a promover la garantia de los derechos; la
proteccion del patrimonio publico y evitar la ocurrencia de hechos, actos'u omisiones
contrarios a la normatividad vigente, de conformidad con los, ‘lineamientos
institucionales.

Preparar y proyectar los informes y decisiones que se requieran,en, el gjercicio de la
funcién disciplinaria, asi mismo practicar y recaudar las pruebas que se decreten en
los procesos disciplinarios, de conformidad con la normativa vigente y los
procedimientos establecidos.

RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar el cuidado integral de su salud.

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

Reportar actos o condiciones inseguras quespuedan causar incidentes o accidentes de
trabajo o afectaciones a la salud.

Informar oportunamente los accidentes de trabajo que se presenten.

No laborar bajo el efecto de sustancias psicoactivas, ni consumirlas en el entorno
laboral.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho administrativo.

Derecho constitucional.

Derecho civil, comercial y de familia.
Derecho disciplinario.

Derechos humanos.

Derecho laboral y de la seguridad social.
Derecho penal.

Gestion documental y archivo.
Manejo de herramientas ofimaticas.
Participacion ciudadana.

Protocolo de servicio al ciudadano
Régimen de contratacion estatal.
Sistema de Gestion de la Calidad.
Solucion alternativa de conflictos.

COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Adaptacion al cambio. e Aporte técnico-profesional.
Aprendizaje continuo. e Comunicacion efectiva.
Compromiso con la organizacion. e Gestion de procedimientos.
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e Orientacion a resultados. ¢ Instrumentacion de decisiones.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
e Trabajo en equipo.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional.
Derecho y afines.

Formacion en Conciliacion Extrajudicial en
Derecho con una intensidad de al menos 140
horas, dictado por una entidad avalada por el
Ministerio de Justicia y del Derecho.

Formacién en Insolvencia de Persona
Natural con una duracién no inferior a 120
horas, dictado por una entidad autorizada
por el Ministerio de Justicia y del Derecho.

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacioén: Secretaria Ejecutiva
Caédigo: 425

Grado: 8A

No. de cargos: 2

Naturaleza: Carrera administrativa
Jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura

AREA FUNCIONAL

Despacho del Personero, Personeria Auxiliar, Direccion de Control Interno, Oficina de
Planeacion, Oficina ‘de“Comunicaciones, Unidad para la Guarda y Promocion de los
Derechos Humanes, Unidad para la Proteccion del Interés Publico o Unidad para la
Vigilancia de la Conducta Oficial.

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, actividades secretariales, asi como labores administrativas, logisticas y
asistenciales, inherentes a los objetivos, procesos y procedimientos de la dependencia, de
acuerdo con los lineamientos institucionales y la normativa vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

- Gestionar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que deba atender
el jefe inmediato en el desarrollo de sus funciones.

- Organizar y atender las reuniones y demas actividades de la dependencia,
asegurando la adecuada disposicion de los recursos logisticos.
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Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos
y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
financiero, y responder por la exactitud de los mismos.

Realizar la custodia del archivo de gestion de la dependencia y llevar a ‘cabo“los
procesos de transferencia documental al archivo central, de acuerdocon las
directrices establecidas.

Elaborar los oficios, cartas, comprobantes, formatos y demas documentos,necesarios,
para el desarrollo de las labores de la dependencia de acuerdo con, las instrucciones
impartidas.

Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del'servicio lo requieran.
Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de
la Calidad y el Sistema de Gestion de Seguridad*ysSalud en el Trabajo, de acuerdo
con el nivel del empleo.

Enmarcar sus actuaciones en los valeres .de honestidad, compromiso, respeto,
diligencia, justicia y solidaridad, y en los demas lineamientos contenidos en el Codigo
de Integridad del Servicio Publico Colombiano expedido por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

Desempenar las demas funcionesiasignadas por su superior jerarquico, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de.desempefio del cargo.

RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar el cuidado integral deisu salud.

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

Reportar actos o condiciones inseguras que puedan causar incidentes o accidentes de
trabajo o afectaciones a la salud.

Informar oportunamente’los accidentes de trabajo que se presenten.

No laborar bajo €l efecto de sustancias psicoactivas, ni consumirlas en el entorno
laboral.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Gestion documental y archivo.

Gestion de reuniones y organizacion logistica.
Manejo de herramientas ofimaticas.

Protocolo de servicio al ciudadano.

Sistema de gestion de la calidad.

Técnicas de redaccion y ortografia.

COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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e Adaptacion al cambio. e Colaboracion.
¢ Aprendizaje continuo. ¢ Manejo de la informacion.
e Compromiso con la organizacion. e Relaciones interpersonales.
o Orientacion a resultados.
o Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Trabajo en equipo.
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller técnico en cualquier area. | Doce meses (12) meses, de experiencia
laboral.
IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407
Grado: 6A
No. de cargos: 20
Naturaleza: Carrera- Administrativa
Jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura

AREA FUNCIONAL

Despacho del Personero, Personeria, Auxiliar, Direccion de Control Interno, Oficina de
Planeacion, Oficina de Comunicaciones, Unidad para la Guarda y Promocién de los
Derechos Humanos, Unidad para la, Proteccion del Interés Publico o Unidad para la
Vigilancia de la Conducta Oficial

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores administrativas, logisticas y asistenciales, inherentes a los objetivos,
procesos y procedimientos, de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y la nermativa vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

- Orientar a,los, usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con\los procedimientos establecidos.

- Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos
yscorrespondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

- £ Llevar 'y, mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
financiero, y responder por la exactitud de los mismos.

- Realizar la custodia del archivo de gestion de la dependencia y llevar a cabo los
procesos de transferencia documental al archivo central, de acuerdo con las
directrices establecidas.

- Elaborar los oficios, cartas, comprobantes, formatos y demas documentos necesarios
para el desarrollo de las labores de la dependencia, de acuerdo con las instrucciones

impartidas.
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2] Distrital de Medellin

Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempefio.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de
la Calidad y el Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo
con el nivel del empleo.

Enmarcar sus actuaciones en los valores de honestidad, compromiso, respeto,
diligencia, justicia y solidaridad, y en los demas lineamientos contenidos/en el Cédigo
de Integridad del Servicio Publico Colombiano expedido por el4Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

Desempenar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar el cuidado integral de su salud.

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

Reportar actos o condiciones inseguras que puedan causar incidentes o accidentes de
trabajo o afectaciones a la salud.

Informar oportunamente los accidentes de trabajo que se presenten.

No laborar bajo el efecto de sustancias{psicoactivas, ni consumirlas en el entorno
laboral.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Gestion documental y archivo.
Manejo de herramientas ofimaticas.
Protocolo de servicio al ciudadano.
Sistema de gestion de la calidad.
Técnicas de redaccion y ortografia.

COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Adaptacion al cambio. e Colaboracion.
e Aprendizaje continuo. e Manejo de la informacion.
e Compromiso‘con la organizacion. e Relaciones interpersonales.
e Orientacion a resultados.
¢ Qrientacién.al usuario y al ciudadano.
e (Trabajoien equipo.
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad. Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.
Curso de educacion no formal relacionado
con herramientas ofimaticas, con una
intensidad de al menos 20 horas.
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Distrital de Medellin

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion: Conductor

Cédigo: 480

Grado: 120

No. de cargos: 2

Naturaleza: Carrera administrativa
Jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura

AREA FUNCIONAL

Despacho del Personero y/o Personeria Auxiliar

PROPOSITO PRINCIPAL

Atender las labores relacionadas con la conduccion, mantenimiento preventivo, correctivo
y custodia del vehiculo asignado a la dependencia, con el fin,de movilizar personas,
materiales y equipos, conforme a las normas y procedimientoswigentes.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

- Conducir el vehiculo asignado para el transporte de personal y/o elementos a los sitios
que se le indiquen, de acuerdo con los lineamientos y protocolos establecidos.

- Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

- Permanecer en disponibilidad el tiempo que . sea necesario cuando la necesidad del
servicio lo requiera, con el fin de cumplir.los compromisos de la entidad.

- Mantener discrecién y reserva con respecto a las actividades e informacion que por
razon del cargo se le encomienden.

- Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos‘establecidos.

- Realizar la limpieza del vehiculo y mantenerlo en 6ptimas condiciones mecanicas,
tomando las medidas preventivas y correctivas que se requieran.

- Cumplir con las normas de,transito y demas disposiciones aplicables a la actividad de
conduccion.

- Llevar y mantener actualizados los registros de los controles preoperacionales y
operacionales'.del_vehiculo, asi como de los documentos obligatorios para su
movilizacidnw(SOAT, revision técnico-mecanica, licencia de transito y licencia de
conducgion):

- En caso de accidente, adoptar las medidas pertinentes e informar oportunamente los
hechos,a las autoridades que corresponda, a la aseguradora y al jefe inmediato.

- “,Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de
la,Calidad y el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo
con el nivel del empleo.

- Enmarcar sus actuaciones en los valores de honestidad, compromiso, respeto,
diligencia, justicia y solidaridad, y en los demas lineamientos contenidos en el Cédigo
de Integridad del Servicio Publico Colombiano expedido por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.
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Desempenar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar el cuidado integral de su salud.

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

Reportar actos o condiciones inseguras que puedan causar incidentes o accidentes de
trabajo o afectaciones a la salud.

Informar oportunamente los accidentes de trabajo que se presenten.

No laborar bajo el efecto de sustancias psicoactivas, ni consumirlas,en, el entorno
laboral.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Curso basico de primeros auxilios.

Electricidad y mecanica automotriz basica.
Herramientas de comunicacién y geolocalizacion.
Nomenclatura urbana.

Normas de transito y seguridad vial.

Protocolo de servicio al ciudadano.

COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Adaptacion al cambio. e Colaboracion.
e Aprendizaje continuo. ¢ Manejo de la informacion.
e Compromiso con la organizacion: e Relaciones interpersonales.
e Orientacion a resultados.
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Trabajo en equipo.
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia
relacionada.
Licencia de conduccidn vigente en la
categoria C1.
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