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RESOLUCION No 137 de junio 29 de 2017

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Global del Personal de LA PERSONERIA
DISTRITAL DE BUENAVENTURA, de conformidad a lo preceptuado en el Decreto
2484 de 2014 y el decreto 1083 de 2015.

El Personero Distrital, en uso de sus facultades legales en especial de las otorgadas
por el Concejo Distrital de Buenaventura, mediante Acuerdo Distrital No 005 del 29
de abril de 2017.

CONSIDERANDO

Que la Personeria Distrital es un organismo de control y vigilancia de la respectiva
entidad territorial, encargada de la defensa, proteccion y promocién de los Derechos
Humanos en su jurisdiccion, asi como de ejercer el control disciplinario en el Distrito,
la guarda del interés plblico y de los principios del Estado Social de Derecho y de
la promocitn del control social de la gestion publica. Sus funciones y competencias
se desarrollan en el marco de la autonomia de las entidades feritoriales que
consagra la Carta Politica.

Que en cumplimiento de lo anterior el Honorable Concejo del Distrito de
Buenaventura mediante Acuerdo Distrital No 005 del 29 de abril de 2017, otorgo
facultades al sefior Personero Distrital de Buenaventura para redisefiar o
modernizar la estructura administrativa y la planta global del drgano de control
Distrital de Buenaventura, y fijar la escala de remuneracion basica salanial de los
empleados.

Que el Acuerdo Distrital No 005 del 29 de abril de 2017, faculta al Personero
Distrital para que ajuste mediante acto administrativo el manual especifico de
funciones y de requisitos minimos de la planta de personal, observando lo
establecido en el Decreto 785 de marzo 17 de 2005,decreto 2539 de 2005 y el
decreto 1083 de 2015.

Que &l Decreto 785 de marzo 17 de 2005, en su articulo 29 cita los criterios a tener
en cuenta para efectos de la aplicacion del sistema de nomenclatura y clasificacion
de emplecs, que deben estar contemplados en los manuales de funciones y de
requisitos.
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Que del Decreto 2539 de julio 22 de 2005, establecen las competencias laborales
generales para los empleos pdblicos de los distintos niveles jerarquicos de las
enfidades a las cuales se aplican los Decretos-ley 770 y 785 de 2005 y el mismo
decreto en su articulo 9° ordena que las entidades y organismos deberan ajustar
sus manuales especificos de funciones y requisitos, incluyendo el contenido
funcional de los empleos; las competencias comunes a los empleados plblicos
y las comporta mentales, de acuerdo con lo previsto en los niveles jerarquicos.

Que el Decreto 1083 de 2015 sefala los nucleos basicos del conocimiento a exigir
en cada empiea de la planta de cargos de las entidades territoriales.

Cue mediante la Resolucion Mo 133 del 16 de junio de 2017, previas facultades del
Concejo Distrital, el Personera Distrital de Buenaventura, determino la estructura y
la planta de cargos vigentes a partir de 01 de julio de 2017,

Que el articulo 122 de la Constitucidn Nacional consagra de manera expresa gue,
“Me habrd empleo piblico gue no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y
para proveer los de caracter remunerado se requiere que estén contemplados en la
respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente.
Ningan servidor publico entrara a ejercer su cargo sin prestar juramento de cumplir
y defender la Constitucién y desempenar los deberes que le incumben...”

En consecuencia,
RESUELVE

CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°. Ajustar el Manual Especifico de Funciones y competencias
laborales, para los diferentes empleos que conforman la planta de cargos de la
Personero Distrital de Buenaventura, fijada mediante Resolucion Reglamentaria
numero 133 de 16 de junio de 2017,

ARTICULO 2°: Los superiores inmediatos podran asignar por escrito a los
empleados de la entidad que dependan jerarguica y organizacionalmente de ellos,
el desempefio de funciones, actividades y tareas de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el desempefio del cargo, dentro del marco de las funciones propias de
cada empleo.

ARTICULO 3°: Nocién de Empleo Publico: Es el nicleo basico de la estructura
de la funcion plbiica, se entiende el conjunto de funciones, tareas Yy
responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias requeridas para
levarlas a cabo, con el proposito de satisfacer el cumplimiento de los planes de
desarrollo vy los fines del Estado.

ARTICULO 4™ Naturaleza general de las funciones: a los empleos
agrupados en los niveles jerdrquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel L
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profesional, MNivel Teécnico y Nivel Asistencial, les corresponde las siguientes
funciones generales:

Nivel Directive: Comprende los empleos a los cuales comesponden funciones de
Direccion General, de formulacion de politicas institucionales y de adopcion de
planes, programas y proyecios.

Nivel Asesor: Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar
y asesorar directamente a los empleados plblicos del nivel directivo,

Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y
aplicacion de los conocimientos proplos de cualguier carrera profesional
diferente a la técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la Ley y que
segln su complejidad y competencias exigidas les puedan comesponder
funciones de coordinacion, supervision y control de areas encargadas de ejecutar
los planes, programas y proyectos institucionales.

Nivel Técnico: Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrolio
de procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi
como las relaciones con la aplicacién de la ciencia y la tecnologia.

Nivel Asistencial: Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio
de actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles
superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades
manuales o tareas de simple ejecucion.

ARTICULO 5°: MNiveles, Nomenclatura y Denominacion de Cargos.
Conforme a lo establecido en la Resolucién No 133 de 16 de junio de 2017, por
el cual se ajusta la planta de cargos de la Personeria Distrital de Buenaventura, de
acuerdo a lo dispuesto en el Decreto 785 del 17 de marzo de 2005 y 1083 de 2015,
asi:

NIVEL DIRECTIVO

No. CODIGO y

DENDMINACION carGOS || Grado Naturaleza
FERSONERD 1 015%-00 L.M.

PERSONERD AUXILIAR 1 |I 017-01 r_r-.l-

DIRECTOR ADMINISTRATIVO v FINANCIERD 1 F09-02 LM,

PERSONERD DELEGADD PARA LA VIGILAMNCIA 1 40-02 L.M.

DE LA CONDUCTA OFLCIAL

f
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PERSONERD : DELEGADC PARA LA 1 : J40-02 LK
FAHT[CEFACIDN_ CIUDaDAMNA Y PRG-TEECI[::IN
DEL INTERES PUBLICO
PERSONERD DELEGADO PARA LA 1 0d0=-02 L.
PROTECCION DE LOS DERECHOS HUMANDS
PERSONERD DELEGADD PARA el MINISTERID 1 L40-02 L.N
PLUBLICO
PERSOMERD DELEGADD PARA LA [MFAMCTA ¥ 1 oa0-02 L.M
LA ADOLECEMCIA
JEFE OFICINA CONTROL INTERND 1 ane-02 L.MN
TOTAL CARGDS g
NIVEL ASESOR
DENOMINACION o. CODIGO
CaRGOS GRADD
JEFE DE OFICIMA ASESORA DE PLANEACION 1 115-01 ]
TOTAL CARGOS 1
NIVEL PROFESIOMAL
DENOMINACION t:wsos S
PROFESIOMAL ESPECIALIZADD . 1 222=-01 A
PROFESIOMNAL UNIVERSITARIO 1 219-02 L.M,
PROFESIOMAL UMIVERSITARID 3 219-02 A
TOTAL CARGDS 7
MIVEL ASISTENCIAL
1 ATURALEZA
DENOMINACION Eﬁmns coniGo r L
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AUKILIAR ADMINISTRATIVO 1 407-01 Bl AL
SECRETARIO EJECUTINVG 1 425-02 C.A
SECRETARID F 440-03 A
AUKILIAR ADMINISTRATIVO 2 407 -04 A
CONDUCTOR 1 4E0-04 A
AUKILIAR ADMINISTRATIVD i 407-05 LA
AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 1 470-06 A
TOTAL 9

Fuente: Construccidn Propia

ARTICULO B°: Se adoptaran y aplicaran las equivalencias de conformidad a
lo preceptuado en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 y el Decreto 1476 de 2008.

CAPITULO I

DE LAS COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
PERSONERIA DISTRITAL

ARTICULO 7°.- Comunes a los servidores Publicos de la Personeria Distrital
de Buenaventura, Los servidores Pdblicos de la Personeria Distrital de
Buenaventura deberan poseer y evidenciar las siguientes Competencias Comunes:

COMPETENCIA DEFINICION DE LA

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

» Cumple con  oporunidad  en
funcion de eslandares, objetivos v
metas  establecidas  por &
entidad, las funciones qua ke son

Realizar las funciones

asignadas.
Crientacion a y cumplir Ios 3
resultados sk i # Asume lg  responsabilicad  por
organizacionales con T
eficacia.

s Compromete recursos y lempos
para meajorar  la  productividad |
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para minimizar los rigsgos.

Realiza ipdas las  acciones
necesaras para  alcanzar  los
objetives propuesios anfremtando
los obstaculos que se presentan.

Crientacion al
usuario y al
ciudadano

Transparencia

Dirigir las decisiones y

acciones a ia
satisfaccion  de  las
necesidades e
intereses de  los
usuanos  intemos
extemos, i
conformidad con  las
respansabilidades

publicas asignadas a la
entidad.

Hacer uso
responsable v claro de
los recursos pdblicos,
elimnandns  cualquier
discrecionalidad
indebida en sU
utilizacion v garantizar
el acceso a la
informacion
qubemamental.

.F'r;:l;:-:-:lmima informacidn  veraz,

Adiende ¥ valora las
necesidades v peticlones de los
usuarios ¥y de ciudadanos en
general,

Conzidera las necesidades  da
los usuarios al disefar  provectos
0 SErVICIOS,

Dar respuesta oporiuma a  kas
necasidades da los usuanos da
conformidad con el servicio qua
of reon la entidad.

Establece diferentes canales  de
comunicacion con €l usuano para
cOMOcEr  Sus necesidades v
propugsias y responde & las
mismas,

Reconoce  la  Interdependencia
entre su frabajo v el de ofros.

objeliva, basada en hechos.

Facilita el scceso a la  informacian
relacionada con EUS
responsabiidades y con el sericio
8 camgo da la antidad en que
labora.
Demuesira imparciakidad an
sus decisiones.

Ejecuia sus funciones con base en
lag normas ¥ criterics aplcables,

Uliliza los recursos de la entidad
para el desamollo de las labores ¥
la prestacion del servicio,
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Aprendizaje
Continuo

Adauirir y
desarroflar
parmmanantemente
conocimientos,
destrezas Y
habilidades, con el
| fin de mantenar altos
Estandares da
| eficacia
organizacional,

Adhesion a
normas y
politicas

Compromiso
con la
arganizacion

Es la disposicidn
para entender,
acatar y actuar
dentro  de |as
directrices W
normas
organizacionales vy
sociales,

Aprende de la experencia de olros
y de la propia

Se adopla y apkca  nuevas
tecnalogias gue se mplantan en la
ofgAaniZAc.

Aplica o conacimientos
adquirkdeos  a los desafios que se
presentan en e desarplle del
trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en
o temas  de  su  entomo o
area  de desempefio.

Feconoce las propias [imitaciones
y las necesidades da mejorar su

preparacian.

Conoce  las normas de I3
prganizacian

Conace y cumple con las normas
de la organizacion.

Cumple y S& compromete con
las nermas de la organizacion.

Orfenta & otms  en el
cumplimenta de normas y politicas
de la arganizacidn.

Formulanormas y politcas de
la organizaciin v Iliderm  su
cumplimiento

Alinear el propio

comportamiento a

las necesidades,
prioridades  y metas
organizacionales.

Promuevae las melas d& (&
arganizacion y respeta sus romas.

Antepone las necesidades da &
organizaciin a sus propas.

Apaya & la orgamizacion  en
situaciones dificiles.

Demuesira sentido de perenencia
en todas sus acluacionas.
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ARTICULO B*:  COMPETENCIAS FUNCIONALES. Las competencias
funcionales corresponden al desempefio de las responsabilidades especificas del
cargo, definidas en la ley y los reglamentos

Las competencias funcionales precisaran y detallaran lo gue debe estar en
capacidad de hacer el empleado para ejercer un cargo y se definirdn una vez se
haya determinado el contenido funcional de aguel, conforme a los siguientes
parametros;

8.1. Los criterios de desempefio o resultados de la actividad laboral, que dan cuenta
de la calidad que exige el buen ejercicio de sus funciones.

8.2, Los conocimientos bdsicos gque se correspondan con cada criterio de
desempefo de un empleo.

8.3. Los contextos en donde deberan demostrarse |as contribuciones del empleado
para evidenciar su competencia.

8.4. Las evidencias requeridas que demuestren las competencias laborales de los
empleados.

COMPETENCIAS FUNCIONALES DE LOS CINCO NIVELES JERARQUICOS.

NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIA NIVEL DE CONDUCTAS
COMPTENCIA ASOCIADAS

# Amaliza el entorno,

» Prigriza asunios para la
tarma de decisionss

« Toma de decisiones de
mars=era I}D|E1II'¢'~'E|

| Mantener el control integral de + Establece objetivos

| la Entidad y fomar decisioneas claros, CONGIZ0S,

denlro de la normatividad estructurados ¥

APTITUD GERENCIAL vigente v los lineamienios coharanles con @S
institucionales melas organizacionales.

o  Traduce ks obelivas
astratégices en planes
practicos y factibles.

« Distribuys, de manéra
eficiante, los recursos, x
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Distribuye el tempo con
eficiencia.

Azigna labores  de
manera efectiva.

SOLUCION DE
PROBLEMAS

Identificar problemas, analizar
sus componentes, plantear y
evaluar opciones de solucidn,

Observa con atancidn
antes de actuar.

Muestra actitug
propositiva.

Relaciona, inlerpreta y
concluye,

identifica los elemeantos
ralevantes del problema

CONOCIMIENTO DE LA
MISION DE LA ENTIDAD

NIVEL ASESOR

Conocer la estruciura y las
funcionas de la Entidad y su
ubkcacian dentro del Estada
Calombiano,

Conace la Constifucian
Politica de Colombia v 1a
nofmativa vigente para
la Entidad.

Maneja la  temdlica
sobre gestion publica. |

COMPETENCIA

NIVEL DE
COMPTENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

EXPERTICIA

Aplicar el conocimienta
profasional

Crienia & desarmollo de
provectos  espeaciales
para el logro  de
resultados de la alla
direccidn.

Aconseja vy orfenla la
{oma de decisiones en
lps temas que l@ han
sido asgnacas.

Aszssora an materias
propias de su campo
de conacimento,
emifiendo  comceptos,
juicios o propuestas
ajustados a|
limeamientos W@ORCos ¥
becnicos

Se comunica de modo
kgico, olaro, efectivo ¥
_Gequra. 1!‘-
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Comprende el entorng
organizacional e
anmarca las
gituaciones objelo de
gsesoria y Io toma
GO refaranio
. obligado  para  emifir
E;;’:;'TET e iprerpretar 5': juicios, conceplos o
CONOCIMIENTO DEL funcionamients vy sus Egﬂgﬂfiﬁf:f "
ENTORND relaciones paliticas ¥ :
administrallvas. y
Se informa

permanantements
sobre politicas
gubermamentales,
prablemas ¥
demandas del entorno,

SOLUCION DE PROBLEMAS

Identificar problemas, analizar
sUg componenies, plantear y
evaluar opoiongas de ssiucian

Ohaerva con  &tencidn
antes de aciuar.

Identifica los efemenios
relevanies del problama.

Enmanca sus acluacionas
dantro de |a realidad
nacional.

NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

NIVEL DE
COMPETENCIA

CONDUCTAS

ASOCIADAS

EXPERTICIA PROFESIONAL

Aplicar el conocimiento
profesional an la rescluckan de
problemas vy transferido a su
entorno laboral,

situaciones complejas. |

fnaliza, de Mo
cigiematice vy racional,
Ips aspectos dal trabaja,
basandose en ]
informacion melevanbs,

Aplica reglas Dasicas i
concepios Compbajos
aprendidos.

Ideniilica y raconoce, con
faclided las causas de
las  problemas y  suUs
solucionas,

Clarifice datos [
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v Planea, organiza v
ejecuta moltipies taress
lendenlas a alcanzar
resufiados
A Institucionales.
= Elige opciones efaclivas
para atendar los B3untos
encomendadas,
* Analiza de un modo
Elegir entre varias opciones sistematico y racional los
Fri . aspecltos  del trabajo,
para opfimizar &l cumplimianio it s I

e sus funciones

informacian relevania,

»  Modifica las aclividedes

Realizar las funciones a su
cargo, haciendo uso racional
de kos recursas

CUEMD detacia
dificultades para sU
rEalizacion,

= Preserta su  trabap

oportunsmente,

« LAlize al menor nomen
de recursos dsponibles
para colener resuflados
al gjercer sus funcionas.

NIVEL TECNICO

'COMPETENCIA

NIVEL DE
COMPTENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

EXPERTICIA TECMNICA

Entender v  aphicar Ilos
conocimientos  tecnicos  dal
Area de desempeho ¥
mantenerios actualizados.

« Capta y asimila con
faclidad conceptos &
infarmadian.

« Aplica el conocimiento
tEcnico a las
actividades colidianas,

& Analize I8 informacién
de acuerdo con las
necesidades dag  |a
arganizacién

s Comprenda kos
aspectos  (8cnicos  y
los aplica al desamrolio |
de procesos y
procedimientos en los
gue estd involucrado.
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Resuelve problamas
utilizande sus
conocimientos
fécnicos da su
especialidad v
garantizando
indicadoses y
estandares
establecidos,

EFICIENCIA

Realizar las funciones a su
cargo, haciendo uso racional
de los recursos

Presentar 3u trabajo
oporiunamente.,

Liliza el FIErar
nomere de recursns
dispanitres para
ohiener resultados al
ejercer sus funciones,

NIVEL ASISTENCIAL.

COMPETENCIA

NIVEL DE
COMPTENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

MANEJO DE LA
INFORMACION

Manejar, con respelo, |as
informaciones personales e
institecipnales de que dispone.

Evadse temas gue
indagan sobre
informacan
conflidencial,

Recoge 50k
informacidn

imprescindible para el
desarmalko de la tarea.

Omganiza y guanda, de
forma adecuada, la
informacion a  su
cuidado, teniendo en
cuenta  las noeMmas
legales y de Ia
arganizacion.

Mo hace poblica
informacikin laboral o
de las personas que
pusda afectar [a
organizackin o  las
[RrEanas

Es capaz de discemir
qué se puede hacer
publico v queé no
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+ Transmite informacedn
oporiuna v objetlva,
+ Presenta su frabajo
opariunamanis,
Reglizar s funciones a su . LF"JlﬂizEl l:l?el MENOr
cargo, hactendo uso racional MU FeCuUrsos
EFICIENCIA deﬁzsrﬂcursm . I disponibles para
obtener resultados al
ajarcar sws funciones,

ARTICULO 9°.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES Las competencias
comportamentales se describiran teniendo en cuenta los siguientes criterios:

1. Responsabilidad por personal a cargo

2. Habilidades y aptitudes laborales.

3. Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.

4, Iniciativa de innovacion en la gestion

5. Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

ARTICULO 10. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL
DIRECTIVO. Las Competencias Comportamentales que como minimo deben
poseer y desamollar los servidores piblicos del Nivel Directivo, para el desempeno

de los empleos de la planta de cargos de la Personeria Distrital de Buenaventura,
son los gue a continuacion se detallan:

P e DEFINICION DE LA
DUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA COMPETENCIA ﬂﬂﬂ
= Mantiens a sus colaboradores
motvados.
; : la comunicaciin clara
Guiar y dingir grupos y » Fomenta ;
establecer y mantener la difecta ¥ concreta,
Liderazgo ?;Eg?a b adr: EIEE:JE = Consfituye ¥ mantiene grupos
" hiativos de lrabajo con un desempefio
é]rZanizach el ! canforme a los estandaras.
« Promueve B alcacla  del
E=La]T] el e]
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o Genera un clima positive v de |
seguridad an BUs |
cotaboradores |

« Fomenta la paticipacion de
todos en los procesos de |
reflexidn v de toma del
dacisiones.

«  Unifica eafuerzos hacia
ohjativos i melas
imstitucionales.

= Aplica conocimientds, métodos
y herramientas propios de su

Capacidad para aplicar, AHCRI o Iog procoece. e
Dominic de 8 impartir los dirige.
Contenidos conocimientos  de  las

# Tiegnz dominic del equipo
a cargo y mantiene la disciplina
an un ambiente adecuado de
trabajo.
»  Anticipa situaconess y
escenanos fuluns con ackerio.

Areas a cargo.

» Eszlablece objetivos claros y
concisos, estructuradas y
coherentes con las metas
organizacicnales.

Determina al‘n:_.az_mnta «  Traduce los objetivos
las metas y prioridades esiratégicos en planes
institucionales, practicos y factibles.
Planeacion identificando  las
BcCionas, los « Busca soluciones alos
responsables, los plazos y problemas.
bos recursos requeridos |
para alcanzarlas. « Distribuye el tiempa con
eficiencia.
s Establece planes altemativos
de accidn.
Eleqgir entra una o varias » Elige con oporunidad, entre
alternativas para muchas  alternativas, los
solucionar un problema proyectos a realizar,
Toma de o atender una situackan,
decisiones compromatiéndose con « FEfectia cambios complajosy
acciones concrefas y comprometidos  en SUS
consecuentes con la actividades o en las funciones
decision. que_tiene asignadas cuando |f,
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d'éia::!a problema i)
dificuiiades para 5U

realizacicn.
« Decide bajo presidn.

« Decide en siluaciones de alla
complejidad e incertidumbre.

¢ [dentfica necesidades de
formacion vy capacilacion v
proponsa acciknes para
sabisfaceras.

s Parmita niveles de aulonomia
con el fin de  esfimular el
desarmallo integral dal
empleado.

« Delega de manera efectiva
| sabiendo cuando intervenir ¥
o cudndo no hacerka.
Favorece el aprendizaje y
desarrollo  de  sus « Hace uso de las habildades
colaboradores, y recurso de su grupo de

arficulando las

; frabaje pare alcanzar |as

I:""':"':'E’"'‘:“l""l“"m':“e'_"=1 i y mefas v los eslandares de
necesidades individuales

. . AN productividad,

Direccion y con las de |a onganizacion
Desarrolio de para optimizar |a calidad
Fersonal de las contribuciones de

+ Establece espacics
regulares de
refroafmentacidn ¥

los equipos de trabajo v
de las personas, en el

cu@lmanln de los reconccimiento dal
cbjetives  y  metas desempefio y sabe manejar
organizacionales

habilmente el bajo

presentes y futuras. desempeiio

#  Tiane en centa las
ppinlcnes de sus
codpboradores.

o Mantiene con sus
colaboradores relacionas

da respeto.
S Estar al tanio de las # Ez consciente de fa?
Cannml:[nlaﬂt{: el circunstancias vy las condiciones especificas  del
bl s relaciones de poder que entamp organizacional, 'L
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influyen en el entomo
organizacional,

Esta al dia en los
acontacimientas claves deal
gector y del Estado.

Concce ¥y hace
seguimienio a las politicas
gubemamentales.

Identifica las fuerzas

politicas que  afectan  la
organizacidn v las posibles
alianzas para cumplir con los
propdsitos organzacicnales,

Litilizacion adecuada de
la informacion a través
de la transmision clara,

Tiene Lin lenguaje
apropiado, daacuerdo con la
naluraleza del cargo,

Transmita con clardad v
dentro del contexto
presentado los mansajas
amitidos por ofras personas.

Describe o8 manara
clara vy concisa an
diferentes conlextos y estilos
de comunicaciin

Comunicacion sancilla y precisa de los
efactiva mensajes, pmducier'!dn e e
respuestas que reflejen afaciivaimanie. Lsando
la comprensiin de los tanto procedimientos
intarlocutores. formales coma informales, y
proves dalos  especificos
para  respaidar sus
observaciones v
conchisionss
Puede comunicar
mensajes que produzcan el
gfecto deseado,
Evade los  problemas
triviales, de importancia
Conjunto de habilidades transiioria, o cuande urgen
sociales diiles aplicables iemas mas imporanies,
Resolucion de en diferentes situaciones
conflictos donde hay posibilidad de Evade cuando no &8

controversia a]
desacuerdo

perciben oportunidades
para lograr  los objetivos
propios.




[ I
MANUAL ESPECIFICO codige | Pagina I8
DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS
LABORALES | Version: 01
« MNo =52 enfrasca en
dscusiones  cuanda los
perjuicios  polenciales de
afrontar un conflicie
sobrepasan los benaficios la
resalecin.

« Mo loma decisiones cuando

olros  pueden resolver el
canflicto mas eficazmants,

« FEuia et situaciones
controvertidas tomar partido,
a fin de permilir gue las
personas 58 calmen, reducis
la tensn a un nivel
productive ¥y recobrar  la

perspa_n:t_i'.la ¥ el equilibric.

ARTICULO 11.

Competencias Comportamentales del Nivel Asesor. Las

Competencias Comportamentales que como minimo deben poseer y desarrollar los
servidores publicos del Nivel Asesor, para el desempefio de los empleos de la planta
de cargos de la Personeria Distrital de Buenaventura, son los gue a continuacion se

detallan:
DEFINICION DE LA
CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA COMPETENCIA
« Orenta el desamolle  de
proyecios especiales para el
logro de resultados de la alta
direccian.
= Aconseja y orents la toma  de
deciziones en os lemas que ke
Aplicar el conocimiento han sido asignados.
c . rafasional an la ! y
Expenencia Easaluci&n de problemas y * Asesora en malerias propias |
Profasional de su campo de conocimientio, |

fransferirlc a su entormo
laboral.

emitiendo concepios, juicios ol
propuestas  ajustados a.
lineamientos tedricos Vo
t&cnicos.

= Se comunica de modo 0GIco,
clara, efectivo v segura.

Conacimiento del
entomo

Conocer e interpretar la
organizacion, 5U

funcionamiento  y sus

#  Comprende el entormo
organizacional gque enmarca
las  situaciones objeto  de
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irala:lnnas pcﬂltlr:-E 1," asesorla y lo toma como |
administrativas, referente obligado para emitir
juicios, conceptos o

propuesias a desarrodlar,

| » Se informa pemmanentementsa

sobre paliticas

gubarmamantales, problemas v
demandas del entorno,

Establecer y mantener » Uliliza sus contacios para
relaciones cordiales v conseguir objetivas.
reciprocas con redes o

Construccion de | grupos de  personas « Comparte informacidn  para

relaciones intemas ¥ extenas a la eslablecer l[azos
organizacion que faciliten
la consecucion de los # Interackia con oiros de un
objetives institucionales. mede efectivo y adecuada.
= Preve gituaciones ¥

aliemativas de solucibn qu e
arsanian la loma de decisioneas

Anticiparse a o= de ka alta direccian,
problemas iniciando

Iniciativa BcClones para superar los =  Enfrenta Ios  problemas
obstaculos y  alcanzar propone acciones  concretas
metas concretas. para solucionarlos.

= Reconoce y  haceviabie s
aporunidades .

s |denifica relaciones de causa
efecto de las siluaciones y
establece relaciones.

ey

#« Busca nueva informacidn e
identifica las tendencias
Eligni"mati'.'as.

Habilidad para estudiar
diferantes ideas,
confrontar situaciones vy |
escoger las  mejores
opciones.

Capacidad de
sintesis, analisis v
resclucion de
problemas « Preve la préxima etapa,

anticipando  los  obsidculos

polenciales.

= Basa U juicios en
evaluaciones exhaustivas.

ARTICULO 12°.- Competencias Comportamentales Nivel Profesional.
Las Competencias Comportamentales que como minimo  deben poseer Y
desarrollar los servidores plblicos del Nivel  Profesional, para el desempefo de
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los empleos de la plantade cargosdela  Personeria Distrital de
Buenaventura, son los que a continuacion se detallan:
comperencia | PFNCO ""m:!“!& & CONDUCTAS ASOCIADAS
Capacidad para crear » Utiiza diferentes estrategiss
canales de para comunicase en a entidad
comunicacion efectivos y los diferentas entes de
entre difarentes conirol gue tiene accesa.
inlﬂrﬁnﬂg; D;::n Lj estamentos de la =  Fomenta el trabajo en equipo
Entorno ciudadania propiciando * Promueyve el reconocimanto
un ambiente favorable de ls logros de diferentes
para desarrollo misional meembros de la entidad,
¥y aceplacion de Ia
comunidad.

= Angliza de un mada
sistermalico v racional  los
aspecios del frabajo,
basandose  en k2
informacitn relevante.

# Aplica reglas bésicas ¥
concapios complejos
aprandidos,

Lilcar: &) eanodmisnp Identilica MEcOnooe  con
4 w
Experticia B mas | fauldac a3 causas de los
Profesional anafrilo: a5 ot problamas vy sus  posibles
laboral. soluciones,

« Clarifica dalos o siuaciones
complejas,

» Planea, omaniza Yy ejecuta
multiples tareas iendientes s
alcanzar resultados
insfitucionales.

) . s Recoge sdlo nfunﬂani'fiﬁ_
imprescindible para el
desarrollo de la tarea,

3 | « Es capaz de discemi gué
Manejar con respefo las :
Manejo de Ia informaciones personales e S
Informacicn e institucionales de que Lo
dispone. = Evade temas que
mndagan  sobre  informacion
confidencial,
. « No nace péiblica R—



MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS

LABORALES

codigo Pagina 21

Yersion: (1

informaciin laboral o de las |
personas que pusda afectar la
organizacidn ¢ las personas.

Organiza y guards de forma
adecuada la informacikin a
U culdado, teniendo en
cuenta las normas legales v
de la arganizacion

Transmite nformaciin
oporiung y objativa.

Trabajo en Equipo
y Colaboracin

Trabajar con otos de
forma conjunta y de
maneara paricipativa,
integrando esfuerzos
para la consecucion de
metas institucionales
COMUTNES. .

Canpii% & disfintas
siuacionas i compars
informacion.

Aporta sugerencias, |deas y |
apinkones.

Expresa expectalivas positivas
delequipoa de los miembros
del mismp Planifica las
propias acciones tenendo an
cuenta la repercusidn de las
mismas para la consscucin
de los objetivos grupales.

Establece didlogo directo con
los miembros del equipo que
permita compartir infarmacion
e ideas en condiciones da
reapeto v cordialidad

Respeta criterios dispares y
distinlas opinicnes del equipo.

Craatividad &
innovacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas, conceplos
meétodos y soluciones.

Ofrece respuastas
alternativas,

Aprovecha las oportunidades y
problemas para dar solucionss
nowedosas,

Desarolla nuevas formas de
hacer ¥ tecnologlas.

Busca nuevas aliemativas de
solucidn Yy Se  amesga a
romper BEOUBIMES
fradicionales.
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Iniclaacciones para superar
los obstdculbs ¥y alcanza
meias especicas.

ARTICULD 13°,

Competencias Comportamentales del Nivel Técnico. Las

Competencias Comportamentales que como minimo deben poseer y desaroliar los
servidores publicos del Nivel Técnico, para el desempeno de los empleos de la
planta de cargos de la Personeria Distrital de Buenaventura, son los que a

continuacion se detallan:

" COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Experiencia Tecnica

Entender v
canocimiantos
dgrea de  desempefno
mantenimiento actualizados.

aplicar

los
técnicos del

¥

» Capla y asimila con
facilidad conceptos e
infermacibn,

Aplica el conocimianto
fBenico a las aclividades
cotidianas.

s Analizala informacidn
de acuerdo con  les
necesidadas de la
organizackin

«  Comprende los aspecios
f&cnicos v los aplica al
desamolio de procesos v
procedimiantos en los
qiue 88id involucrado.,

& Resuehe problemas
utiizamnda sus
conocimignios Ecnicos

de su espacialidad y
garantizando indicadores y
esiandares eslablecidos,

Trabajo en equipo

Trabajar  con
consequir metas comunas

otroz  para

. Idenifica claramente los
objetivos  del grupo ¥
crients su lrabaje a la

consecucion da las mismos,

# Colabora con otros para la
realizaciin de aclividades ¥
meias grupabes

* Propone Yy ancuenira
formas nuevas y sficacas
de hacer las cosas

*  E5 racursivo.
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Presentar ideas y métodos |
novedosos v concretaros en s Es practico.
BCCIONES.

Craatividad e

innovacian

» Busca nuevas allermnativas
de =alucidn.

= Revisa pemanantements
13 procesos ¥
procedamientos para

‘ optimizar los rasultados.

ARTICULO 14°.- Competencias Comportamentales del Nivel Asistencial.
Las Competencias Comporiamentales que como minimo deben posear y desarrollar
los servidores publicos del Nivel Asistencial, para el desempefo de los empleos
de la planta de cargos de la Perscneria Distrital de Buenaventura, son los que a
continuacion se detallan:

MPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
; COMPETENCIA :

+ Evade lemas que
indagan sobre informacion
confidencial.

+ Recoge solo  informacion
imprescindible  para el
daesarmollo de & larea

« (rganiza v guarda de forma
adecuada la informaciin a su
culdada, tenendo en cuenia
lzs normas legaks v de (2

Manejar con  respeto

Manejo de la las Informaciones e
Informacicn personales e institucionales organizacion,
de que dispone

« Mo hace publica mformacian
laboral ode las personas
gue puada afectarla

[ arganizackn o las personas.

« Es capaz de discemir qua
ge pueda hacer publico y qué
no.

» Transmite informacidn
pportuna y objeliva

Enfrentarse con flexibilidad
y versatilidad a siluacionas = Acepta y se adapla

nuevas para aceptar los faciimente a los cambios.
cambios positiva y
constructivamente. « Responde al cambio con

Adaptacion al
cambio
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I flexiblidad,

= Promueve el cambea,

s Acepta instrucciones,
aunque se difiera de ellas,

« Realiza |os cometidos y
tareas del puesto de trabajo,

 Acepta la supervisidn

Adaptarse a las [ticas
5 ol constante. |

AT institucionales vy buscar
S i i dg-los Gariios  Realiza funciones orentadas
en la autoridad competante. -
P a apoyar ka accion de los ofros
miembros da la organization.
» Escucha con interés a kes
personas W capta las
preacupaciones, intereses ¥
necesidades de los demés
Fjlﬁhlﬂ Ee ma;;ig;: = Trasmite eficezmente |as
a_n:ln: e Keas, sentimentos ]
Relacionas E;';'Et;ﬁs ¥ m't'ﬁf‘ informacikin  impidiendo  con
intarparsanales R ki - allo malos entendidos o

comunicacidn  abierta v
fluida vy en el respato por los
demas.

situzciones  confusas  que
pueda generar conflictos.

# Ayuda al logro  de  los
objetivas articulando sus
ACIUACIONES oon los
demas

Cooperar con los demas
Colaboracidn con el fin de alcanzar los |
objetivas institucionales

¢ Cumple los compromisos que
adguiare,

« Facilila & labor de sus
superiores y compafieros d @
trabaijo.

CAPITULO 1l

DE LAS FUNCIONES, COMPETENCIAS LABORALES Y REQUISITOS ‘L
MINIMOS PARA LOS CARGOS
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ARTICULO 15°:  El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los empleos publicos de la planta global de cargos de la Personeria Distrital de
Buenaventura se ajusta en la forma como se indica a continuacidn.

I.NIVEL DIRECTIVO.

NIVEL: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEOD: Personera

CODIGO: 015

No DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Personaria

CATEGORIA SALARIAL: 00

NATURALEZA DEL CARGO: Pericdo
Elaccitn del Concejo Distrital previa
convocatoria publica, de conformidad Ley
1551 de 2012, Decreto 2485 de 2014 y
Acto legislativo 02 de 2015.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejercer funciones de Ministerio Plblico, Veedor cludadano y Defensor de los Derechos

Humanos, garantizando la proteccién de interés pilblico y la vigilancia de quienas
desempefian funciones publicas en la Alcaldia Distrital de Buenaventura, de conformidad
con la Constitucian y la Ley vigentes sobre la materia, propiciando la gestion eficients de la
Entidad.

li. DESCRIPCION DE FUNCIONES EEEH&L#.I.-.EE__

1.

3.

Liderar, disefiar, planear, ejecutar, y controlar politicas, planes, proyectos
tendientes a vigilar y controlar la gestion municipal y de la Entidad, y
promover la participacidn ciudadana y comunitaria, la defensa de los derechos
humanos y los bienes municipales.

Actuar directamente 0 a traves de delegados suyos en los procesos civiles,
contenciosos, laborales, de familia, penales, agrarios, mineros y de policia y
en los demas que deba intervenir por mandato de la ley.

Intervenir en los procesos y ante las autoridades judiciales o administrativas
cuando lo considere necesario para la defensa del orden juridico, el
patrimenio publico o los derechos y garantias fundamentales.

Defender los derechos e intereses colectivos adelantando las acciones
populares que para su proteccion se requieran,
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5. De conformidad a lo estipulado en el articulo 282 de la Ennsflﬁ::iuf-ﬁ,_
interponer la accion de tutela y asumir la representacion del defensor del
pueblo cuando este Oitimo se la delegue.

6. Velar por el cumplimiento de la Constitucion, las leyes, los acuerdos v las
sentencias judiciales.

7. Recibir quejas y reclamos sobre el funcionamiento de la administracion y
procurar la efectividad de sus derechos e intereses de los asociados.

8. Orientar a los ciudadanos en sus relaciones con la administracion,
indicandoles la autoridad a la que deben dirigirse para la solucidn de sus
problemas.

9. Velar por la efectividad del derecho de peticion. Con tal fin debe instruir
debidamente a guienes deseen presentar una peticidn; escribir las de quienes
no pudieren o supieren hacerlo; y recibir y solicitar que se tramiten las
peticiones y recursos de que tratan los Titulos [ y II del Cddigo Contencioso
Administrativo.

10.Poner en conocimiento de las autoridades competentes los hechos que
considere irregulares, a fin de que sean corregidos y sancionados.

11.Velar por la defensa de los bienes del Municipio y demandar de las
autoridades compelentes las medidas necesarias para impedir la
perturbacién y ocupacion de los bienes fiscales y de uso publico.

12. Exigir de las autoridades municipales las medidas necesarias para impedir |a
propagacion de epidemias y asegurar la proteccidn de la diversidad e
integridad del medic ambiente y la conservacion de areas de especial
importancia ecologica,

13.Vigilar la conducta oficial de los empleados y trabajadores de la
Administracion central del Municipio y sus entidades descentralizadas y por
servicios. Verificar que desempefien cumplidamente sus deberes, adelantar
las investigaciones disciplinarias e imponer |as sanciones que fueren del caso,
todo de conformidad con las disposiciones vigentes.

14, Vigilar de oficio o a peticion de parte, los procesos disciplinarios gue se
adelanten en las entidades y procurar la defensa de los derechos e intereses
del consumidor.

15.Cooperar con el defensor del pueblo en la implantacion de las politicas que
este fije.
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16, Divulgar la Constitucion y en coordinacidn con otras autoridades, adelantar |
pregramas de educacidn y concientizacidn sobre los derechos humanos vy los
deberes fundamentales del hombre, Por lo anterior, el Personero dentro de
sus funciones podra delegar de manera permanente, un responsable para
dicho tema, quien tenga la posibilidad de hacer efectivo el cumplimiento del
mismo.

17.Recibir y tramitar de manera eficiente y puntual, quejas y reclamos sobre la
violacion de los derechos civiles, politicos y las garantias sociales. De igual
manera orlentar a quienes demandan de estos servicios.

1B. Sin perjuicio de las limitaciones legales, solicitar de los funcionarios de la rama
judicial, los informes que considere necesarios sobre hechos que se
relacionen con la violacion de los derechos humanos.

19, Velar por el respeto de los derechos humanos de las personas recluldas en
establecimientos carcelarics, siguiatricos, hospitalarios, en ancianatos y
orfelinatos.

20.Fijar las politicas internas de la entidad y dirigir y controlar la marcha de la
Personeria Municipal.

21.Nombrar y remover los funcionarios de la Personeria, y dar posesion a los
mismos.

22.Rendir anualmente informe al Concejo sobre el cumplimiento de sus
funciones.

23. Presentar proyectos de acuerdo sobre asuntos de su competencia.

24, Solicitar la suspension de los servidores investigados en caso de faltas
gravisimas o graves, o cuando la permanencia del funcionario en el cargo
pueda entorpecer la investigacion.

25.0rdenar las investigaciones o actuaciones especiales a la dependencia que
considere conveniente.

26.Ordenar directamente o mediante delegacion, el gasto y el pago contra el
presupuesto de la Personeria, Proyectar el presupuesto de la institucion.
Suscribir los contratos necesarios para la adquisicion y el suministro de los
bienes y servicios para el funcionamiento y servicio de la Institucion y en
general, administrar los bienes de propiedad de ésta o aquellos respecto de
los cuales ejerza cualguier tipo de posesion.
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27.Redistribuir las atribuciones y délégafii:mes entre las dependencias v
funcionarios de la Personeria v determinar la estructura administrativa
necesaria para el cumplimiento de su misidn.

28, Conformar con funcionarios de las diferentes dependencias de la Personeria,
sin alterar la estructura basica de éstos, grupos programaticos y asignarles
las funciones temporales que sean pertinentes.

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

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

31.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.

32.Delegar en los judicantes adscritos a su despacho, temas relacionadaos con:
derechos humanaos vy victimas del conflicto conforme a la ley 1448 de 2011 ¥
su intervencidn en procesos especiales de saneamiento de titulos gue
conlleven la llamada falsa tradicion vy titulacién de la posesion material de
inmuebles

33.Las demas que le asignen la constitucion, la ley, los acuerdos Distritales y
demés normas concordantes y aplicables

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derechos humanos.

Derecho Intermacional Humanitario
Derecho Constitucional.

Derecho Administrativo

Derecho Disciplinario.

Derecho Penal y Procedimiento Penal
Derecho Laboral y Seguridad Social.
Derecho Policivo.

{00 =1 M In o) B =
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8. Derecho civil, procesal civil

10.Derecho de familia, Infancia y Adolescencia
11.Régimen municipal.

12. Resolucién alternativa de conflictos.

13. Participacion ciudadana.

14. Ragimen de contratacion astatal.

15. Servicios publicos domiciliarios

16.Funcién plblica vy gerencia,

17. Sistema de Gestidn

18.MECI

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Thulo profesional en disciplina | De conformidad con la Ley 136 de 1994 y
academica (profesion) del Ndcleo | articulo 35 ley 1551 de 2012 no aplica
basico del conocimiento: Derecho y
posgrado

ELECCION PERSONERO
Articulo 35 ley 1551 de 2014. El articulo 170 de la Ley 136 de 1994
quedara asi:

Articule 170. Eleccion. Los Concejos Municipales o distritales segun el
caso, elegiran personeros para periodos institucionales de cuatro (4) afios,
dentro de los diez (10) primeros dias del mes de enero del afc en que
inicia su periodo constitucional, previo concurso publico de méritos |

NIVEL: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEOQ: Personero Auxiliar
CODIGO: 017
No. DE CARGOS: 01
DEPENDENCIA: Personeria Auxiliar
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero Distrital de Buenaventura
01
GRADO SALARIAL: Libre MNombramiento y Remocidn-
NATURALEZA DEL CARGO: Gerencia Publica.
Proceso: Misional
AREA FUNCIONAL: Personeria Auxiliar
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el funcionamiento de las operaciones misionales y de apoyo,
administrando adecuadamente la utilizacion del recurso humano y de los recursos
financieros, logisticos. Coordinar la adecuada ejecucién contractual. Ejercer el
control directo sobre el cumplimiento de funciones de las Personerias Delegadas,
para el logro eficiente v eficaz de la misién institucional.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Reemplazar al Personero Distrital en los casos de falta temporal o

impedimento.

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

. Asesorar al Personero Distrital en la elaboracion de informes que deba rendir

a las diferentes autoridades.

Representar al Personero Distrital en las actividades oficiales que éste le
sefiale.

. Dirigir, coordinar y controlar la actualizacion de los reglamentos internos de

la Personeria.

Llevar un registro de las decisiones de las Personerias Delegadas y procurar
la unificacion de criterios en las actuaciones de éstas.

Bajo la direccion del Personero Distrital, coordinar la marcha Interna de la
entidad.

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

Concertar y cumplir los acuerdos de Gestion con el superior inmediato y con
el personal a su cargo.

10, Cumplir y hacer cumplir las normas internas de la Personeria Distrital.

11.Administrar los bienes muebles e inmuebles de la Personeria Distrital

garantizando su correcta utilizacion y conservacion.
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12.Concertar y cumplir los acuerdos de Gestion con el superior inmediato.
13.Cumplir y hacer cumplir las normas internas de la Personeria.

14.Administrar los bienes muebles e inmuebles garantizando su correcta
utilizacién y conservacion.

15.Garantizar el adecuado manejo y conservacion de los bienes muebles e
inmuebles de la Entidad.

16.Elaborar y presentar, al jefe inmediato, informes de gestién sobre los
Procesos a su cargo.

17.Velar por la excelencia en la prestacion de los servicios a los usuarios internos
y externos de la Personeria,

18. Garantizar el correcto manejo del archivo de los documentos fisicos v
electrénicos de la Personeria.

19. Asegurar la gestion y control de los procesos de manejo vy conservacitn de la
correspondencia de la Personeria,

20.Recopilar el material necesario para consolidar el informe de gestién que el
Personero debe presentar ante el Concejo.

21.Actuar por delegacidn, como ordenador del gasto, de acuerdo con lo
dispuesto en la Ley.

22, Garantizar la aplicacion y el andlisis de los indicadores de gestion disefiados
para los procesos de la dependencia a su cargo,

23.Proponer modificaciones y actualizaciones de normas y procedimientos, a las
diferentes dependencias.

24, Orientar, coordinar y controlar la elaboracion de los planes y programas
contables y presupuestales de la Personeria.

25. Dirigir la elaboracion del ante-proyecto de presupuesto para cada vigencia y
efectuar la consolidacion del mismo para su presentacion ante las instancias
requeridas.

26.Liderar el proceso de evaluacion del desempeno del personal, dentro del
marco establecido en la Ley de carrera administrativa.
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27. Garantizar la induccion, reinduccian y entrenamiento especificos en el pue'stu
de trabajo, del personal que ingresa a la Personeria.

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

29, Participar en el disefio de los planes de Capacitacion, Bienestar Social e
Incentivos para los funcionarios de la Personeria y asegurar su adecuada
ejecucion y administracidn.

30.Participar en el proceso de auditorias internas determinado por el Sistema de
Gestidn de la Calidad a que obliguen las Normas legales vigentes.

31. Proyectar oportunamente |3 respuesta a los derechos de peticion efectuados
al Personero,

32. Asistir a los eventos y reuniones que sea convocado o que le sean asignados
en cumplimiento de sus funciones.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CENDDAWLN -

Derecho Constitucional,

Derecho Administrativo, Laboral y Seguridad Social,
Derechos Humanos

Derecho Internacional Humanitario

Derecho Disciplinario

Derecho de Policia

Derecho Civil y de Familia

Derecho Penal

Codigo general del Proceso

10. Regimen municipal

11. Resolucién alternativa de conflictos

12. Participacion Ciudadana

13.Régimen de Contratacian Estatal

14. Serviclos Plblicos

15.Funcion Plblica v alta gerencia.

16.Reglamentos de carrera administrativa y administracion de recursos humanos.
17.Presupuesto y gasto piblico.

18.Normas contables para la administracion plblica.

18.Manejo de Word, Excel, Powerpoint, Internet.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

= QOrientacion a Resultados

* QOrientacion al wusuario y al
ciudadano Transparencia

= Compromiso con la Organizacion

* Liderazgo

Desarrollo  estratégico de los
Recursos Humanos

Flaneacion

Direccién de trabajo en equipo
Toma de decisiones.
Conocimiento del emtorno

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Tiulo  profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
conocimiento: Derecho y posgrado
en afines (art 35 ley 1551 de 2012)

Yeinticuatro
profesicnal relacionada

(24) meses de experencia

MIVEL:
DENOMINACION DEL EMPLEQ:

CODIGO:
No. DE CARGOS:
DEPENDENCIA:

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
GRADO SALARIAL:
NATURALEZA DEL CARGO:

PROCESO:

Directivo

Personero Delegado para la Vigilancia
de la Conducta Oficial

040

01

Personeria Delegada para la vigilancia
de la Conducta oficial

Personero Distrital de Buenaventura
02

Libre Nombramiento y Remocion -
Gerencia Publica.

Misional

Il. AREA FUNCIONAL: PERSONERIA DELEGADA PARA LA VIGILANCIA DE
LA CONDUCTA OFICIAL
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lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar el cabal desempefio de la operacién de Vigilancia de la Conducta
Oficial, en garantia de la funcion publica distrital y de la dignidad de los
investigados. Promocionar los mecanismos de paricipacion ciudadana vy ejercer la
funcion pedagogica conforme al ordenamiento juridico disciplinario y al Estatuto
anficormupcion.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1|

2.

Ejercer la vigilancia de la conducta de los empleados plblicos al servicio de,
la Personeria Distrital, las entidades distritales, del sector central y
descentralizado del Distrito de Buenaventura.

Tramitar los procesos disciplinarios derivados de las quejas que por
incumplimiento de la Constitucion y la Ley se formulen contra empleados
publicos al servicio del ente territorial.

Formular planes y proyectos para el oportuno avance de los procesos vy
adoptar medidas de descongestion cuando sea necesario, para evitar
vencimiento de términos o moras sistematicas, que puedan comprometer el
cumplimiento del area.

Proporcionar a los Asesores Juridicos externos, toda la informacion y aportar
la documentacion necesaria, para la defensa judicial de la Personeria en los
procesos contenciosos originados por fallos disciplinarios.

Podra conocer y fallar en primera instancia de las investigaciones
disciplinarias contra funcionarios del Nivel Directive de las dependencias y
entidades del orden Distrital.

. Asumir la gestion disciplinaria, contra los sujetos pasivos del control

disciplinario en los eventos en gue se trasladen a la Entidad expedientes o
hallazaos provenientes de otros entes administrativos o de control

Investigar, instruir y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios
contra los funcionarios y servidores publicos del orden Distrital conforme a la
ley, la jurisprudencia vy la doctrina, observando total autonomia e
independencia

Vigilar la observancia del debido proceso en el ejercicio de la funcidn
disciplinaria y del otorgamiento de todas las garantias a los sujetos
disciplinados.
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9. Por delegacidn del Personero distrital podra realizar las investigaciones,
sustanciar y proyectar para firma del Personero, las decisiones acerca del
Control Preferente que sea solicitadas en la entidad.

10. Participar activamente en el desarrollo de proyectos, planes, programas y
acciones regulares que lleven a la eficiente prestacion del servicio, de acuerdo
con los manuales de procesos y procedimientos definidos en el sistemna de
gestion de calidad de la entidad.

11.Informar a la Procuraduria General de la Nacidn sobre el inicio de las
investigaciones disciplinarias y efectuar ante esa instancia, oportunamente
los correspondientes registros sobre las sanciones impuestas

12.Asumir la gestion disciplinaria, contra los sujetos pasivos del control
disciplinario en los eventos en gue se trasladen a la Entidad expedientes o
hallazgos provenientes de otros entes administratives o de control,

13.Ejercer el poder disciplinario preferente, conforme la normatividad legal sobre
la materia y con |as orientaciones que al respecto impartan la Procuraduria
General de la Nacion y el Personero Distrital

14,Las demas que le asigne o delegue el Personerg Distrital

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Constitucional

Derecho Disciplinario

Codigo General del Proceso
Derechos Humanos

Derecho Internacional Humanitario
Derecho Administrativo

Derecho Penal

Derecho Civil y Procesal Civil
Conocimientos basicos para aplicacion de Word, Excel. PowerPoint y manejo
de Internet.

10.Funcién Pldblica

11. Conocimiento del Sistema de Gestién de la calidad.

B@mam b

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

[ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Liderazgo |
Orientacién a Resultados * Desamollo estratégicos de los |
Orientacion al usuario y al Recursos Humanos
ciudadano Transparencia * Planeacién

» Compromiso con la Organizacion
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« Direccién de trabajo en equipo |
| + Toma de decisiones.
« Conocimiento del entormo |

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
academica del Nicleo basico del | Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento: Derecho y posgrado | profesional,

en disciplina afin al cargo a
desampenar

NIVEL: Diractivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Director Operative para la Participacion
Ciudadana y Proteccion del Interés
Publico.

CODIGO: 0o

No. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Direccitn Operativa para la

Participacion ciudadana y Defensa del
interés pablico

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Perzonero Distrital de Buenaventura
[

GRADO SALARIAL: 02

MATURALEZA DEL CARGO: Libre Mombramiento y Remocion -
Gerencial Publica

PROCESO Misional

ILAREA FUNCIONAL: Personero Delegado para la Participacién ciudadana y
proteccidon del Interés Publico

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover la Participacion Ciudadana, garantizar a la comunidad el acceso a sus
derechos & intereses colectivos, promover la participacion de la comunidad en las
decisiones gue la afecten.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1.

Contribuir a la formacion de una cultura participativa mediante la promocion
y divulgacion de los mecanismos de participacion, capacitando a la comunidad
para gue sea protagonista del desarrollo Distrital, a través del derecho que
tiene todo ciudadano de participar en la conformacién del ejercicio del poder
politico.

Verificar el cumplimiento de requisitos, conceptuar sobre la viabilidad y
proyectar para la firma del Personero Distrital las Resoluciones de inscripcion
de las veedurias cludadanas, efectuar sequimiento a su ejercicio, ejercer
funcion pedagdgica dirigida a estas, brindarles orientacidn para el cabal
ejercicio del contral social y llevar una base de datos actualizada del registro.

Dirigir v dar apoyo a los funcionarios ubicados en sedes alternas, comunas y
corregimientos, para el cumplimiento de sus funciones de acuerdo a los
lineamientos y directrices del Personero Distrital.

Dirigir y orientar a los funcionarios ubicados en las sedes alternas, comunas y
corregimientos sobre el adecuado seguimiento a la ejecucion del Plan de
Desarrollo, Planes de Accion y la ejecucion del Situado Fiscal Territorial
Distrital y solicitar los correspondientes informes, consclidar la informacion vy
presentar al Personero Distrital los informes definitivos en forma periodica y
oportuna de acuerdo al cronograma fijado.

Orlentar a los funcionarics ubicados en sedes alternas, comunas y
corregimientos vy al personal subalterno asignado al area misional sobre &l
adecvado acompafamiento a la comunidad, respecto a la atencion de
problematicas de ciudad.

Proyectar para |a firma del Personero Distrital el Proyecto de iniciativa ante el
Concejo Distrital para la correspondiente convocatoria a elecciones de los
Jueces de Paz y Reconvencion de acuerdo al precepto de la Ley 497 de 1999
y apoyar todo lo referente al proceso, que realice la Personeria Distrital de
Buenaventura.

Presentar al Personero Distrital periddicamente los informes situacionales de
grandes problematicas de ciudad, y los que le sean solicitados por ese|
despacho que contengan las investigaciones de campo, conclusiones,
recomendaciones y efectuar posteriormente el correspondiente seguimiento.

. Verificar que en el area misional, incluidos los funcionarios ubicados en sedes

satelites, comunas y corregimientos mantengan debidamente actualizados en
medio magnetico las bases de datos de las celulas basicas comunitarias y de
los grupos organizados de la sociedad civil,
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9. Ejercer el control de las politicas de servicios plblicos y de todos aquellos
programas y subprogramas del Plan de Desarrollo que incluyan temdticas
sobre veedurias y participacion ciudadana.

10.Promover y velar por la correcta utilizacion, aprovechamiento, maneja,
conservacion y proteccion de los recursos naturales y del medio ambiente, asi
como de los bienes muebles e inmuebles en el Distrito de Buenaventura.

11.Las demas que le asigne o delegue el Personero Distrital

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Constitucional

Paricipacion Cludadana

Derechos Humanos

Derecho Internacional Humanitaria

Derechos Colectivos y sus mecanismos de proteccidn
Derecho Policivo

Derecho Penal vy Procesal Penal

Derecho Civil y Cédigo General del Proceso
Conocimientos para uso y aplicacion de Word, Excel. Power Point y uso de
intermet

10. Conciliacién Extrajudicial en Derecho
11.Conocimientos en sistemas de Gestion de la calidad.

000~ 00 o0 AL

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

<+ OCrientacion a Resultados Liderazgo

+ Orientacion al usuario y al Desarrollo  estratégicos de los
ciudadano Recursos Humanos

+ Transparencia Planeacion

“+ Compromiso con la Organizacion Direccion de frabajo en equipo

Toma de decisiones.

Conocimiento del entorno

-

s
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS: EXPERIENCIA

Tiulo profesional en disciplina
académica del Ndcleo basico del Veinticuatro {24) meses de experiencia
conocimiente; Derecho y Posgrado | profesional.,

en Derecho Constitucional, Derecho
Administrative, Derecho al trabajo v
seguridad social, Derecho Ambilental
o afin con el cargo.

NIVEL: Directiva

DENOMINACION DEL EMPLEO: Personero delegado para los derechos
humanos

CODIGO: 040

No. DE CARGOS: o1

DEPENDENCIA: Personerfa delegada para el Ministerio
Publico

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: | Personera Distrital de Buenaventura

' GRADO SALARIAL: | 02

NATURALEZA DEL CARGO: ' Libre Nombramiento y Remocion -
Gerencla Pdblica

PROCESO: Misional,

Il. AREA FUNCIONAL: Personeria Delegada para los Derechos Humanos |
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Actuar por delegacian del Personero Distrital, en los procesoes y procedimientos de
derechos humanos y derecho internacional humanitario de acuerdo al ordenamiento
juridico y atendiendo a las directrices del despacho del Personero Distrital,

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Promover, proteger, promocionar, y difundir los Derechos Humanos, Derechos
internacional humanitario, en el marco de la Constitucion Politica de Colombia,
las leyes, la jurisprudencia y las demas disposiciones normativas del

ordenamiento juridico nacional.
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10.Proponer al Personero Auxiliar la activacion institucional de herramientas
11.Asesorar y apoyar a la comunidad en la elaboracion de documentos como

12.Las demas que le asigne o delegue el Personero Distrital,

. Vigilar el cumplimiento de las garantias fundamentales y el debido proceso.

Elaborar las respuestas a las acciones de tutela interpuestas con motivo de
vulneracion de derechos humanos de habitantes del distrito de Buenaventura
que asi lo soliciten.

Apoyar al Personero Auxiliar en |a sustentacion y proyeccion de las respuestas
a los requerimientos y en la produccién de informes y demas documentos que
se deban producir, de conformidad con el ordenamiento juridico y los|
lineamientos del Personero Distrital,

Vigilar el cumplimiento de la atencidn, asistencia y reparacidon integral a las
victimas del confiicto armado interno en su jurisdiccion.

Vigilar el cumplmiento a los preceptos de la Ley 1448 de 2011 y sus normas
que la reglamentan, adicionan o complementan.

Efectuar la toma de declaraciones y orientacion a las victimas del conflicto
armado dentro del marco de la aplicacion de la Ley 1448 de 2011 y sus normas
que la reglamentan, adicicnan o complementan.

De acuerdo a los preceptos de la Ley 1448 de 011 vy normas que la
reglamentan, adicionan o complementan, teniendo en cuenta los lineamientos
del despacho del Personerp Distrital y bajo la coordinacion del Personero |
Auxiliar, ejecutar el proceso de eleccion de la Mesa Distrital de Victimas del |
Confiicto Armado del Distrito de Buenaventura, realizar |as tareas propias |
de st Secretaria Técnica durante las sesiones de la corraspondiente vigencia
y prasentar oportunamente los informes correspondientes.

Acompafar @ la comunidad, realizar atencidn en grupo y/o personalizada
crientandola frente a la solucion de sus problematicas.,

constitucionales de proteccion de derechos por parte del Personero Distrital y
remitir oportunamente |a informacion y documentacion pertinente para tal fin.

Derechos de Peticidn, reclamaciones, acciones de tutelao accones populares
para ser suscritas por parte del ciudadano.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.

Derecho Constitucional
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Derecho Intemacional

Derechos Humanos

Derecho Internacional Humanitario

Justicla Transicional

Derecho Administrativo

Derecho Penal

Derecho Civil

. Cédigo General del Proceso

1U Administracién Plblica

11.Ley 1437 de 2011

12.Conciliacidn Extrajudicial en Derecho

13. Conocimientos en sistemas de Gestidn de la calidad
14. Conocimientos para uso de Word, Excel. Power Point. & Internet

©® o BN

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
<+ Liderazgo
+ Orientacion a Resultados + Desarrollo estratégicos de los
+ Orientacion al usuvario y al Recursos Humanos
ciudadano + Planeacion
4 Transparencia + Direccion de trabajo en equipo
4+ Compromiso con la Organizacidn «+ Toma de decisiones.
=+ Conocimiento del entomo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina | Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del Macleo bdsico del | profesional.

conocimiento: Derecho y Postgrado
en Derechos Humanos, Derecho
Internacional Humanitario o disciplina
afin con las funciones del Cargo a
desempeniar

NIVEL: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Personero Delegado
CODIGO: 040
GRADO SALARIAL 02
No. DE CARGOS: 1
AREA DE DESEMPENO: Procesos misionales.
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CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero Auxiliar
'NATURALEZA DEL CARGO: Directivo- Libre Nombramiento y
Remocidn

' PROCESO: Misicnal

Il. AREA FUNCIONAL: Personeria Delegada para el Ministerio Publico
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Actuar por delegacion del Personero Distrital, en los procesos ante la Fiscalia, Casas
de Justicia y despachos judiciales en ejercicio de funciones de Ministerio Piblico de
acuerdo al ordenamiento juridico y atendiendo a las cirectrices del despacho del
Personero Distrital. Instruir y fallar procesos como operador disciplinario. Acompafiar
a la comunidad en la promocion, proteccién y garantia de sus derechos
fundamentales y colectivos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Vigilar la proteccion de las poblaciones en condiciones de riesgo, marginalidad
y wvulnerabilidad en su totalidad, promoviendo acciones de divulgacion,
instruccion y sensibilizacidon en todos los sectores.

2. Ejercer por delegacion del Personero Distrital la funcion de Ministerio Plblico
ante la Fiscalias y despachos judiciales penales, civiles, laborales,
administrativos y de familia de acuerdo a la competencia determinada por el
ordenamiento juridico y ante las Inspecciones de Policia, Casas de Justicia,
Comisarias.

3. Efectuar las intervenciones de manera diligente en los procesos ante |a Fiscalla
General de la Nacidn, Juzgados Penales, Civiles, de Conocimiento ,Inspecciones
de Policia, Casas de Justicia, Comisarias de acuerdo a las competencias
asignadas a la Personeria.

4. Dar cumplimiento la Constitucion, el Blogue de Constitucionalidad, el los
Derechos Humanos y el Derecho Intermacional Humanitario, las leyes y las
disposiciones normativas del ordenamiento juridico nacional,

5. Vigilar el cumplimiento de las garantias fundamentales y el debido proceso
6. Guardar absoluta reserva los hechos materia de investigacion y de las

decisiones tomadas en el trémite de los procesos disciplinarios, hasta que la
respectiva etapa del proceso permita su publicidad.

7. Ejercer funciones de conciliador en el Centro de Conciliacidn en Derecho de la
Personeria Distrital de acuerdo al ordenamiento juridico.
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8. Ejercer conforme a las disposiciones de la  ley 640 de 2001 y demas
disposiciones gue la reglamentan o complementan las funciones de conciliador
dentro de las actividades desarrolladas en el Centro de Conciliacién de la
Personeria Distrital de Buenaventura

9. Ejercer el control de |a legalidad de las actuaciones en el tramite conciliatorio.

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

11.Asequrar la ubicacion y conservacidn de los documentos de los trémites
conciliatorios.

12. Remitir al Ministerio del Interior y de Justicia, en los periodos establecidos una
relacion del numero de solicitudes radicadas, de las materias objeto de las
controversias, del numero de acuerdos concilistadios y del numero de
audiencias realizadas en cada periodo.

13. Tramitar ante el Ministerio de Justicia el reconocimiente como conclliadores de
aquellos abogados que hayan participado y .aprobado los cursos de
capacitacion realizados por la Personeria Distrital de Buenaventura

14.Procurar como representante de la sociedad la sancion de las infracciones de
la ley penal, la defensa de las personas acusadas sin justa causa, la proteccidn
de los derechos humanos de los procesados v la indemnizacion de los perjuicios
causados con la infraccion.

F

15. Pedir la practica de pruebas conducentes al esclarecimiento de la verdad, las
medidas de aseguramiento o la libertad del procesado, presentar alegatos e
interponer recursos, asistir e intervenir en las audiencias publicas v en general,
intervenir en todas las diligencias y actuaciones del proceso penal.

16. Notificarse personalmente en el juzgade de las providencias y demas
actuaciones procesales especialmente de aquéllas que por ley lo requieran.

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

18. Definir las politicas, planes y programas para el ejercicio eficaz del Ministerio
Publico ante las Fiscalias, Juzgados y dependencias en donde sea legalmente
exigible su presencia, y velar por la defensa del orden juridico, del interés y el
patrimonio publico, asi como de las garantias y derechos fundamentales de los
procesados v demas sujetos procesales.
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19.Las demas que le asigne o delegue el Personero Distrital

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Constitucional
Derecho Disciplinario.
Derecho Penal
Derecho Administrativo

Derecho civil

Codigo General del Proceso
Estatuto anticorrupcian.

. Contratacion Estatal.
10.Hacienda Publica.

©®NDN B ®N

Derechos Humanos v Derecho Internacional Humanitario

11. Conocimientos para uso de Word, Excel, Power Point, Internat.

12. Conciliacién
13, Sistema de Gestion de calidad.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados

Liderazgo
Desarrollo  eslratégicos de los

Crientacion al usuario y al ciudadano Recursos Humanos

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Planeacion

Direccién de trabajo en equipo
Toma de decisiones.
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Thule  profesional en  disciplina
académica del MNdcleo basico del
conocimiento: Derecho y Postgrado
en Derecho Constitucional, Derecho
Administrativo, Derecho Disciplinario,
Contratacion Estatal o afines con las
funciones a desempenar.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.
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NIVEL: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Personero Delegado

CODIGO: 040

GRADO SALARIAL: 02

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Procesos misionales,

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero Auxiliar

NATURALEZA DEL CARGO: Directive- Libre Nombramiento y
Remocion

PRCOCESO:  Misional

Il. AREA FUNCIONAL: Personeria Delegada para la Infancia y Adolescencia

Ill. PROPASITO PRINCIPAL

Amparar la reallzacion efectiva de los derechos que le asisten ai ciudadano dentro
del ambito de competencia de la Entidad, también debe dirigir y fijar directrices para
el desamollo de los procesos relacionados con la defensa de los derechos de los
menores, los adolescentes, los adultos mayores, personas en situacion de
discapacidad, las mujeres y las familias atendiendo las normas vigentes sobre la
materia, los reglamentos y las directrices determinadas por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Guardar absoluta reserva los hechos materia de investigacion y de las
decisiones tomadas en el tramite de los procesos disciplinarios, hasta que la
respectiva etapa del proceso.permita su publicidad. J

2, Asesorar y ejecutar acciones de prevencidn y sensibilizacion de la Ley de
Infancia y adolescencia; proteccion de derechos constitucionales y legales de
nifios, nifias y adolescentes; violencia Intrafamiliar; maltrato; explotacion:
conflictos escolares; entre otros,

3. Promover acciones tendientes a la solucion de las diversas problematicas que
se presentan en los distintos sectores poblacionales: nifiez, adolescencia,
mujer, adulto mayor, discapacidad, poblacion carcelaria v la familia.

4. Actuar en Audiencias del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes,

5. Intervenir en las audiencias de conciliacion celebradas ante las Comisarias de
Familia Distritales y Defenscrias de Familia del ICBF, en asuntos relacionados
| con custodia y cuidado personal, alimentos y regimen de visitas; y en
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diligencias de allanamiento y rescate de nifios, nifias y adolescentes, a8 como
también se realizan veedurias en procesos de restablecimiento de Derechos.

6. Acompanar a la Policia en operativos que se llevan & cabo en los
establecimientos abiertos al publico y en las requisas en celegios; con el fin
de garantizar los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

7. Realizar Inspeccion, vigilancia y control a instituciones del sistema Nacional de
Bienestar Familiar que prestan servicios de proteccion a mencres de edad. 13.
Tramitar guejas, peticiones, tutelas y realizar acompafiamiento a las
autoridades para verificar y actuar frente a posibles vulneraciones a los
derechos constitucionales y legales de los nifios, nifias v adolescentes,

8. Capacitar a nifos, nifias y adolescentes, de colegios publicos y privados, con
el fin de darles a conocer |a Ley de Infancia y Adolescencia, v emradicacién del
trabajo infantil,

9. Promover, divulgar, oroteger y defender los Derechos Humanos de la Infancia
en las instituciones publicas v privadas con énfasis en el caracter Jrevalente
de sus derechos, de su interés superior y sUs mecanismos de proteccion frente
a amenazas y vulneraciones,

10. Promover el conocimiento y la formacion de los nifios, nifias y los adolescentes
para el ejercicio responsable de sus derechos.

11. Tramitar de oficio o por solicitud de cualquier persona, las peticiones y quejas
relacionadas con amenazas o vulneraciones de derechos de los nifios, nifias y
los adolescentes y su contexto familiar, y abogar en forma oportuna, inmediata
e informal, porque |a solucion sea eficaz v tenga en cuenta su interés su perior
y la prevalencia de los derechos. |

12.Hacer las observaciones y recomendaciones a las autoridades y a ks
particulares en caso de amenaza o vulneracion de los derechos humanos de
los nifios, nifias y los adolescentes. £

f
13.Inspeccionar, vigilar y controlar a la administracién distrital para que
cispongan en sus planes de desarrollo, el presupuesto que garantice los
derechos y los programas de atencion especializada a los mendres y

adolescentes del distrito. ¢

14. Atender -aquellos casos gque no hayan podido ser resueltos por el Comité
Escolar de Convivencia,

15.Orientar a instruir a los habitantes de la respectiva jurisdiccion en el EjEi"I:i;jD
de sus derechos y referir a la autoridad competente, sequn el caso.

]
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16. Realizar seguimiento y reportar al Sistema de Informacion Unificado de
Convivencia Escolar, los casos gue le sean remitidos, atendiendo a los
protocolos que se establezcan en la Ruta de Atencion Integral y de
conformidad con la reglamentacion que para tal fin se expida.

17.Las demas que le asigne o delegue el Personero Distrital

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1

© P ND e W

ﬁ.ﬂnnucimientas para uso de Word, Excel, Power Point, Internet.
11.Conciliaciéon

Derecho Constitucional

Derecho Disciplinario,

Derecho Penal

Derecho Administrativo

Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario
Derecho civil

Codigo General del Procesc

Estatuto anticorrupcion,

Hacienda Publica.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

4+ Qrientacion a Resultados

<+ Orentacién al usuario y al ciudadano |
+ Transparencia

+ Compromiso con la Organizacion

4+ Aprendizaje continuo

+ Experticia profesional.

4+ Trabajo en equipo

4 Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo

profesional en  disciplina | Veinticuatro (24) meses de experiencia

académica del Nicleo basico del
conocimiento: Deracho y Postgrado
en Derecho Constitucional, Derecho
Administrativo, Derecho Disciplinario,
Contratacion Estatal o afines con las
funciones a desempefar.

profesional.
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NIVEL:

DENOMINACION DEL EMPLEO:
CODIGO:

No. DE CARGOS:
DEPENDENCIA:

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
GRADO SALARIAL:

Diractivo

Director Administrativo y Financiero
009

01

Direccion Financiera y Administrativa
Perscrnaro distrital de Buenaventura
02

NATURALEZA DEL CARGO: Libre Nombramiento v Remocion -
Gerencia Publica
PROCESO:

Apoys

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA y FINANCIERA.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar y controlar los recursos financies, humanos, administrativos de |
la entidad, garantizando el cumplimientc del desarrollo organizacional, |a
optimizacion del recurso humano y del ingreso oportune de las transferencias que
realice el Distrito hasta la debida utilizacion y aprovechamiento de los mismos de
conformidad con la ley.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Dirigir, coordinar, gestionar y controlar planes, proyectos y programas de

apoyo de la Personeria Distrital en aspectos relacionados con el control
presupuestal y financiero de la misma.

Asistir a la alta direccidn en la determinacion de politicas, objetivos y
estrategias de caracter financiero para la institucion.

. Coordinar la elaboracion de proyectos de presupuesto, programa anual de caja

¥ brindar soporte financiero para las adquisiciones v suministros de la Entidad.

Proyectar v ejecutar las actividades relacionadas con modificaciones al
presupuesto y al programa anual de caja de la Personeria.

Elaborar v ejecutar el plan de caja de la Entidad.
Coordinar y controlar la aplicacion de los sistemas contables y presupuestales

y dirigir la preparacién, andlisis y presentacion de estados financieros e
informes fiscales.
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| 7. Organizar el servicio de tesoreria, controlar su funcionamiento y garantizar la
adecuada atencion de los compromisos de la Personeria Distrital,

8. Gestionar la administracion del recurse humano al servicio de Ia Entidad, con
total acatamiento a las normas vigentes en la materia,

9. Velar por el estricto cumplimiento de las normas legales que sobre seleccidn,
posesion, evaluacion, capacitacidn, remuneracion, retiro y prestaciones
sociales rijan para los servidores plblicos de la entidad.

10.Elaborar los proyectos de resolucion sobre las diferentes novedades de
personal. \

11.Elaborar la nomina; llevar el registro de informacion de los movimientos y
novedades; administrar los registros, las estadisticas v las hojas de vida del
perscnal active e inactive; efectuar las liquidaciones, expedir las
certificaciones, constancias y ejecutar las demés actividades, relacionadas con
el sistema de registro y control de personal.

12.Ejercer las funciones relativas al empleo publico y al sistema de carrera
administrativa que le correspondan de conformidad con lo dispuesto en la Ley
909 de 2004 y demas disposiciones legales.

13.Formular politicas, planes, programas, encaminados a estimular ¥
promocionar la creacion, la actividad artistica y cultural, la investigacién v el
fortalecimiento de las expresiones culturales.

14. Tramitar los pagos de personal, por todo concepto.

15.Velar por el cumplimiento del sistema de evaluacién de personal, de
conformidad con las normas vigentes sobre dicha materia.

16. Dirigir y coordinar la capacitacion y el bienestar del personal, de acuerdo con
las normas vigentes y politicas internas adoptadas para tal efecto.

17.Conforme los requerimiertos identificados y las prioridades establecidas,
adelantar la gestion contractual de la entidad, para garantizar el cumplimiento
de la actividad misional, dentro del marco constitucional v legal.

18.Responder por la planeacion, direccion, gestion y control de los procesos de
administracion de los recursos materiales y tecnoldgicos de la entidad.

19.Dirigir y controlar administrativamente el desarrollo de las actividades
relacionadas con el archivo de la entidad. .

20.Dirigir vy controlar el desarrollo de las actividades relacionadas con I\'
[
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correspondendia interna y externa d= la entidad,

21.Garantizar la prestacion eficiente de los servicios de transporte, asep,
vigilancia y cafeteria.

22.Vigilar el mantenimiento oportuno, conservacion y reparacion de los bienes
muebles e inmuebles de la entidad.

23.Inventariar |as necesidades de insumos y suministros de la Personeria Distrital.

24, Elaborar el proyecto del plan de compras y suministros de la Personeria.
I
25, Gestionar, administrar y controlar el jroceso de compras de insumos y activos
en la Personeria.

26.Gestionar y controlar el almacenzmiento y conservacion de suministros y
bienes muebles.

27, Administrar y mantener actualizado el inventario de los elementos de consumo
y devolutivos.

28.Mantener actualizados y valoredos los inventarios de bienes muebles e
inmuebles.
[
29, Tramitar, archivar y custodiar los documentos de legalizacion y registro de
propiedad de los bienes muebles e inmuebles de la entidad.

30, Gestionar el pago de los servicios publicos domiciliarios y de telefonia celular
a cargo de la Entidad.

31. Dirigir y coordinar la capacitacion y el bienestar del personal, de acuerdo con
las normas vigentes y politicas internas adoptadas para tal efecto.

32.Las demas que le asigne el Personero Distrital, dentro del marco de sus
funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion publica :

Economia y finanzas

Derecho comercial

Ley General de Presupuesto y gasto publico

Normas sobre Empleo pldblico. carrera administrativa y gerencia publica
MNormas del sistema de seguridad social,

Normas sobre salud ocupacional

Normas sobre contratacion estatal.

000 0N L2 b -t




9. Normas contables para la administracion publica

10.Ley general de archivo,
11. Administracién de empresas
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12. Conocimientos basicos en informativa (Word, Excel. Power Point, e Internet) |

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

4+ Orientacion a Resultados

+ Orientacion al wusuario y al
cludadano Transparencia

+ Compromiso con la Organizacion

Liderazgo '
Desarrollo  estratégicos de  los
Recursos Humanos

Planeacion

Direccién de trabajo en equipo
Toma de decisiones.

Conocimiento del entorno

-

-y

ESTUDIOS

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Thulo profesional en  disciplina
acadéamica del Nucleo basico del
conocimiento: Administracion de
empresas, Economia, Contaduria
Pablica, Administracion Pdblica, o
afines y Posgrado en Administracion
Pablica, Haclenda Publica, ciencias
contables, econdmicas o afines con
las funciones del cargo.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada con el cargo

b (15 "--.

o
3 [
[
= il
4
L o

NIVEL:

DENOMINACION DEL EMPLEO:
CODIGO:

No. DE CARGOS:
DEPENDENCIA:

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
GRADOQ SALARIAL:
NATURALEZA DEL CARGO:

PROCESO:

Directivo

Jefe Oficina de Control Interno
006

01

Oficina de Control Interno
Personero Distrital de Buenaventura
02

Libre Nombramiento y Remocion -
Gerencia Publica.

Evaluacion y control

B Iy,
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‘ Il. AREA FUNCIOMNAL: Oficina de Control Interno

: Ill. PROPOSITO PRINCIPAL B | .'
Planear, dirigir, organizar, evaluar, ejecutar y hacer el seguimiento al sistema de
control interno de la Personeria para procurar gue todas las actividades, operaciones
¥ actuaciones, asl como la administracion de la informacion y los recursos, se
realicen de acuerdo con las normas constitucionales - legales y |a adopcion de
mecanismos de autocontrol, autorregulacién institucional, valoracion del resgo y

. mejoramiento continuo, para el cumplimiento de la mision y objetivos de la Entidad,

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir a la formulacidn de politicas en materia de control interno de la
Personeria, de conformidad con el articulo 269 de la Constitucion Politica, la
ley 87 de 1993, y demas normas legales sobre dicha materia.

2. Fijar politicas y adoptar planes generales para la implementacion del control
Interno en la Entidad.

3. Cumplir y hacer cumplir las normas de la Personeria en las actividades
relacionadas con el control interno

4, Garantizar la utilizacién adecuada de los recursos tecnoldgicos, puestos a
disposicion para | desarrollo de sus actividades.

5. Establecer indicadores v mecanismos de control gue permitan la proteccion a§
los recursos financieros, logisticos y tecnoldgicos de la Personeria.

6. Promover la eficiencia, eficacia y economia de todas las operaciones,
facilitando la correcta ejecucidn de los procesos y actividades definidas para
el logro de la mision de la Personeria.

7. Asegurar que el sistema de control interno disponga de sus propios
mecanismos de verificacion y evaluacion.

8. Vigilar porque la Personeria disponga de procesos de planeacion y de
mecanismos adecuados para el diseno v desarrollo organizacional.

9, Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, los bienes y
los sistemas de informacion de la Personeria v recomendar los correctivos
necesarios.

10. Elaborar estrategias de capacitacion para implementar una cultura de control
¥ mejoramiento continuo.
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11.Verificar los mecanismos de evaluacidn y control de gestidn, para garantizar
el cumplimiento de las leyes, principios, normas, politicas, planes, programas,
proyectos y metas de la Personeria, recomendando los ajustes necesarios,

12.5ervir de apoyo en el proceso de toma de decisiones organizacionales y
verificar que se cumplan las medidas y recomendaciones a fin de obtener los
resultados esperados.

13.Evaluar los controles implementados y proponer actualizaciones
Modificaciones de normas y procedimientos de la Personeria en desarrollo del
plan de mejoramiento continuo.

14.Garantizar el registro de los datos en los sistemas de informacion que se
implementen en las actividades que maneija.

15. Vigilar que la informacion financiera y gerencial sean confiables y oportunas.

16.Elaborar indicadores de gestion que le permitan calificar el trabajo ejecutado
por el personal con responsabilidades de control en la Entidad.

17.Garantizar la evaluacion de la gestion de las diferentes dependencias y emitir
conceptos que permitan mejorar el desempenio y aplicar los correctivos si
fuese necesario,

18.Asegurar la evaluacion de los procesos relacionados con el manejo de los
recursos, bienes y sistemas de informacion y sugerir los correctivos cuando
sea pertinente,

19.Fomentar la formacion de una cultura de autocontrol que contribuya al
mejoramiento continuo de los procesos.

20.Apoyar y asesorar la planeacion estratégica y la toma de decisiones de |a
administracion mediante el analisis, evaluacién y seguimiento de indicadores
y demas informacion financiera de la Personeria

21.Conceptuar y apoyar en los asuntos relacionados con su actividad y servir de
instancia de coordinacion en estos propositos u otros especificos.

22, Asistir al Personero Distrital en el examen objetivo, sistematico y profesional
de las operaciones financieras, administrativas y de vigilancia de la gestion
fiscal con el fin de evaluar y verificar el ejercicio del control interno en las
mismas y preparar el informe correspondiente que contendra comentarios,
conclusiones y recomendaciones.
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Tilule profesional en  disciplina
academica del MNdcleo basico del
conocimiento: Derecho, Contaduria
Publica, Economia, Administracién de
Empresas, y Posigrado en Control
Interna, Administracidn Publica o afin
con el cargo a desemperiar_

Treinta y seis (36) meses de expernencia
relacionada con &l cargo

NIVEL:

DENOMINACION DEL EMPLEO:
CoDIGO:

No. DE CARGOS:
DEPENDENCIA:

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
GRADO SALARIAL:
NATURALEZA DEL CARGO:

PROCESO:

Asesor

Jefe Oficina Asesora de Planeacion
115

01

Oficina Asesora de Planeacion
Personero Distrital

04

Libre MNombramiento y Remocion -
Gerencia Pdblica,

Estratégico.

ll. AREA FUNCIONAL: Oficina de Planeacidn

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

| Formular y presentar las politicas y proyectos en materia de planeacion, coordinar
| el disefio de los planes de cada dependencia, actualizar permanentemente los
| procesos y procedimientos, realizar las aclividades de seguimiento para el logro de
los objetivos y metas institucionales de acuerdo con los procesos establecidos v la

| normatividad vigente sobre la materia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

los usyarios,

1. Liderar el proceso de planeacion estrateégica de la entidad para garantizar la
ejecucion y seguimiento de los programas y proyectos contemplados en los
planes estratégico y de accién de la institucion.

2. Garantizar el mantenimiento y difusion periodica y permanente de los
componentes estratégicos contenidos en la visidn, misidn, politicas y
abjetivos comprendidos en el sistema de gestion de la calidad adoptado por
la entidad en busca del mejoramiento continuo de los servicios prestados a

3. Concertar y cumplir los acuerdos de Gestion con el superior inmediato.
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4, Dirigir, controlar y evaluar las actividades de la dependencia y el personal a
sU cargo.

5. Liderar estudio socio econdmicos y de infraestructura que sirvan de soporte
para el disefio de politicas, planes y estrategias a corto, mediano y largo
plazo, de acuerdo con la mision, vision y objetivos trazados por la Entidad.

6. Disefiar y actualizar los procesos y procedimientos, asi como los aplicativos
(programas) para el cumplimiento de la mision, de las politicas, planes,
estrategias v objetivos de la Personeria Distrital.

7. Programar, efectuar el sequimiento v evaluacion a la gestion y a la inversion,
e implementar el sistema integrado de gestion de calidad, incluidos sus
componentes (Modelo Estandar de Control Interno, plan institucional de
gestion ambiental, Norma Técnica de Calidad de la gestién publica y
desarrollo administrativo).

8. Asesorar al Personero Distrital v demas dependencias en la formulacion de
politicas y estrategias encaminadas a lograr los objetivos institucionales en
consonancia con el Plan de Desarrollo.

9. Definir los lineamientos y criterios para la formulacion, ejecucion y evaluacion
de los planes, programas y proyectos del sector Funcidn Pablica.

10, Asesorar a las dependencias de la Personeria en lo pertinente y proponer las
modificaciones para su efectiva implementacion.

11.Formular, en coordinacion con las demas dependencias, el Plan de Desarrollo
Institucional, la programacion y consclidacion del Plan de Inversiones y
realizar su evaluacion y seguimiento.

12, Participar en el disefio de sistemas de indicadores de gestion que permitan
medir el cumplimiento de las metas y logros institucionales.

13.Establecer metodologias apropiadas que le permitan a la institucion
identificar, formular, ejecutar v evaluar los proyectos de la Personeria.

14, Propiciar v establecer alianzas estratégicas institucionales gue contribuyan a |

la correcta prestacion de los servicios a cargo de la entidad.

15.Realizar los estudios o investigaciones que ayuden a mejorar el proceso de
planeacién v la prestacidn de los servicios de su dependencia y de la entidad.

16.Elaborar y presentar, al jefe inmediato, informes de gestion sobre los
procesos a su cargo.
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17.Participar en &l proceso de auditorias internas determinado por los sistemas
de gestion de la calidad a que obliguen las normas legales vigentes.

18.Coordinar con los organismos nacionales e internacionales y entidades
competentes la formulacién y consolidacion de los planes, programas y
proyectos de la Personeria.

19.Coordinar la formulacidn y ejecucidn de provectos financiados con recursos
de cooperacion internacional.

20. Liderar y mantener actualizado el sistema de control interno de la Entidad.

21, Consolidar las cifras e indicadores de la Entidad, y verificar su confiabilidad y
actualizacion.

22.Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

vV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacidn estratégica

Identificacion, evaluacion y formulacion de proyectos

Sisternas de gestién de la calidad y MECI

Estadislicas

Presupuesto publico

Gerencia Publica

Conocimientos para uso de Word, Excel, Power Paint, Internat

S L ) Ny

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
& Orientacion a Resultados + Experticia
4+ Orientacidn  al usuario y al | 4+ Conocimignto del entorno
ciudadano 4 Construccion de relaciones
« Transparencia + Iniciativa
<+ Compromiso con la Organizacion

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
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Titule  profesional  en  disciplina | 12 meses de experiencia profesional,
académica del Nicleo basico del
| conocimiento; Administracion de
 empresas, Ingenieria  Industrial,
| Economia o Contaduria, Gerencia
' Plblica, Gestion de la calidad,
| Funcién Piblica o afines al cargo a
desempefar.

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQ: Profesional Especializado

CODIGO: 222

GRADO SALARIAL o1

No. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Direccién Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Director Administrativo y Financiero
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

PROCESO: Apoyo

Il. AREA FUNCIONAL: Direccién Administrativa y Financiera
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementacion, desarrollo y orientacion dentro de planes, programas, proyectos,
procesos, subprocesos o lineas de trabajo, aplicacidn de conocimientos
especializados en las aclividades de la direccidn administrativa y financiera gue
sirvan de soporte a los procesos de apoyo, de acuerdo con el crdenamiento juridico
y las politicas, lineamientos estrategias adoptadas por el despacho del Personero
Distrtal bajo estandares de efectividad, agilidad, oportunidad, racionalizacion y
 modernizacion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

— —

1. Apoyar la Elaboracion del plan de compras de la Entidad, siguiendo los
parametros institucionales y las instrucciones impartidas por el superior
inmediato.

2. Elaborar los diferentes informes que le sean solicitados por el superior
inmediato, de acuerdo con las instrucciones impartidas y dentro de los
terminos establecidos.

3. Elaborar los actos administrativos y documentos de competencia de la
Direccion Administrativa gue le sean asignados, de conformidad con las
normas vigentes y las instrucciones impartidas por el superior inmediato.
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. Desarrollar las actividades del plan operativo anual de la Dependencia, que

le sean asignadas.

. Apoyar técnicamente los procesos administrativos y financieros de la Entidad,

la elaboracion de los informes, rendiciones y las actividades que por
competencia le sean asignados.

. Elaborar las respuestas a los requerimientos gue sean de competencia de la

Dependencia, siguiendo los parametros normativos e institucionales.

. Realizar seguimiento al sistermna de evaluacion del desempefo, de acuerdo

con la normatividad vigente

. Liguidar la némina mensual, teniendo en cuenta las novedades de personal,

aplicando la normatividad vigente sobre la material.

. Elaborar los diferentes planes y programas de |la Direccion Administrativa, que

tengan que ver con e manejo del personal, de acuerdo a la normatividad
vigente

10. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y

el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oo ol B e ol e S

Gestion publica

Economia y finanzas

Derecho comercial

Ley General de Presupuesto y gasto publico

Mormas sobre Empleo publico. carrera administrativa y gerencia publica
MNormas del sislema de seguridad social.

Mormas sobre salud ocupacional

Mormas scbre contratacion estatal.

MNormas contables para la administracion publica

10.Ley general de archivo.
11. Administracion de empresas
12. Conocimientos basicos en informativa (Word, Excel. Power Point, e Internet)

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

4+ Orentacion a Resultados

4+ Orientacidén  al usuario y al «+ Aprendizaje continuo

ciudadano «+ Experticia profesional.

+ Transparencia = [rabajo en equipo

Compromiso con la Organizacién + Creatividad e innavacion
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo basico del
conocimiento: Administracion  de
empresas, Economia, Contaduria
Publica, Administracidén Publica, o
afines y Posgrado en Administracion
Publica, Hacienda Pdlblica, ciencias
contables, economicas o afines con
las funciones del cargo.

Doce (12)
relacionada con el cargo.

Mesas

de experiencia

NIVEL:

DENOMINACION DEL EMPLEO:
CODIGO:

CATEGORIA SALARIAL
DEPENDENCIA:

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
NATURALEZA DEL CARGO:
PROCESO:

Profesional
Profesional Universitario

219

02

Direccion Administrativa y Financiera
Director administrativo vy financiero
Carrera Administrativa

Apoyo

Il. AREA FUNCIONAL: Direccidn Administrativa y Financiera

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades relacionadas con la planeacién, desarrolic e implementacion
de los proyectos de modernizacion y sistematizacion de la Entidad permitiendo
proporcionar servicios mas dinamicos, eficiente y efectivos en la Personeria Distrital.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Efectuar las acciones necesarias para la correcla operacion en linea de los
sistemas de informacion en las dependencias y mantener la operatividad de |a red,
conforme a las normas técnicas y necesidades de la Entidad.

2. Realizar el levantamiento de las necesidades tecnologicas e informaticas
requeridas por las dependencias, y elaborar los documentos técnicos necesarnos
para gue se adelante el respective proceso de contratacion, ajustados a la
normatividad vigente sobre el tema y a lo sefialado por el superior inmediato.

3. Efectuar el soporile y actualizacion de las aplicaciones existentes en la Entidad,
de acuerdo a las solicitudes de los funcionarios y conforme a las instrucciones
impartidas.

4. Gestionar las actividades de instalacion, configuracion y monitoreo del sistema
computacional de la Entidad y de las redes de comunicacién, atendiendo los
protocolos institucionales.

5. Realizar los Backup de Informacion de las bases de datos y servidores para
garantizar la integridad, confidencialidad, seguridad y accesibilidad de la
informacion residente, siguiendo los estandares técnicos establecidos.

6. Capacitar a los funcionarios de la Entidad sobre el uso de las herramientas
tecnologicas existentes y generar la cultura de uso de software legal, siguiendo las
politicas informaticas de la Personeria.

7. Realizar los diferentes informes y documentos que le sean solicitados por el
superior inmediato, de acuerdo con las instrucciones impartidas y dentro de los
términos establecidos.

8. Desempedar las demas funciones relacionadas con |a naturaleza del cargo vy el
area de desempeno,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Diseno, Desamollo e Implementacion de Software y Aplicativos
Administracion y Desarrollo de Redes

Soporte Tecnico de Bienes Informaticos y Ofimatica
Normalividad Relacionada con las TIC

£ G Y —
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
# Orientacion a Resultados = Aprendizaje continuo
‘% Orientacion al usuario y al ciudadano| < Experticia profesional.
+ Transparencia + Trabajo en equipo
4+ Compromiso con la Organizacin + Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo  profesional en disciplina’ 12 meses de experiencia profesional.
academica del nucleo de

conocimiento  en:  [ngenieria de
Sistemas, Telematica y  Afines;
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y  Afines o
Administracién Informatica.

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario

CODIGO: 219

GRADO SALARIAL: 0z

No. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Donde se ubigue el cargo

'CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supernvision del cargo
'NATURALEZA DEL CARGO: Libre Nombramiento y Remocion.
PROCESO: Misional

ll. AREA FUNCIONAL: MISIONALES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Servir de apoyo en los diferentes pmgra‘ﬁ;égpﬂ"ﬁanes de accion en la personeria
distrital, que son desarrollados tanto por el personero distrital, como por los

delegados.

Iv. _I}EEGEIFEII':}H DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar dictamenes sobre situaciones de violacion o riesgos de los derechos
humanos.
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2. Maonitorear y apoyar en los programas desarrollados por los personeros
delagados.

3. Participar en la formulacion de las politicas y en la determinacion de planes y
los programas de la Personeria Distrital, en procura de disminuir el
mejoramiento continuo de la entidad.

4. Elaborar los diferentes informes y documentos que le sean solicitados por el
superior inmediato en su area de competencia, asi como los datos de la
gestion adelantada, de acuerdo con las instrucciones impartidas y dentro de
los terminos establecidos.

5. Desarrollar las actividades del plan operativo anual de la Dependencia, que
le sean asignadas, atendiendo los lineamientos impartidos por el superior
inmediato.

6. Acompanar a la comunidad, realizar atencidn en grupo ylo personalizada
orientandola frente a la solucion de sus problematicas.

7. Efectuar la toma de declaraciones y orientacidén a las victimas del confiicto
armado dentro del marco de la aplicacion de la Ley 1448 de 2011 y sus
normas que la reglamentan, adicionan o complementan,

8. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y
el area de desempeno.

9. Las demas que se le asignen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario

« Plan de Ordenamienta Territorial

= Plan de Desarrollo Distrital y Local

« Mecanismos de Participacidn Ciudadana

» Ley de Victimas

+« Derecho Policivo

« Planeacidn Urbana

Presupuesto Publico y Finanzas
Contratacion Estatal

Manejo de Herramientas Basicas de Sistemas
Administracion Pdblica

Administracion de personal
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
%+ Orientacion a Resultados <+ Aprendizaje continuo
+ Orientacion al usuario y al ciudadang =+ Experticia profesional.
& Transparencia + Trabajo en equipo
+ Compromise con la Organizacion = Creatividad e innovacion

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Tiulo  profesional en disciplina |12 meses de experiencia profesional,
acadamica del nicleo de

cohocimiento  en: Ingenieria Civil,
Ingenieria Sanitaria o Arquitectura,

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario

CODIGO: 219

GRADO SALARIAL: 02

No. DE CARGOS: o1

DEPENDENCIA: Personeria Delegada para |a
promocion, proteccion de los Derechos
Humanos

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero Delegado para la promocion,

NATURALEZA DEL CARGO: proteccion de los Derechos Humanos
Carrera Administrativa
Misional

PROCESO: L

Il. AREA FUNCIONAL: MISIONALES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el area misional de la Personeria Distrital, en especial los procesos y!
procedimientos de derechos humanos vy derecho internacional humanitario de!?»




acuerdo al ordenamiento juridico y atendiendo a las directrices del despacho del
Personero Distrital.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Elaborar los diferentes informes y documentos que le sean solicitados por el

superior inmediato en su area de compelencia, asi como los datos de la
gestion adelantada, de acuerdo con las instrucciones iImpartidas v dentro de
los términos establecidos.

. Desarrollar las aclividades del plan operativo anual de la Dependencia, que

le sean asignadas, atendiendo los lineamientos impartidos por el superior
inmediato.

Acompafar a la comunidad, realizar atencién en grupo ylo personalizada
orientandola frente a la solucion de sus problemdticas.

. Asesor a los diferentes usuarios con mecanismos de proteccion de los

derechos fundamentales.

. Asislir a las diligencias de reparto de las autoridades penales y revisar los

libros de los despachos judiciales cuando considere conveniente, haciendo |
respetar los criterios de preferencia que se establecen conforme a la ley o la)|
naluraleza del asunto.

. Participar como Ministerio Publico en los procesos policivos que se adelantan|

¥ en donde se requiera su apoyo profesional.

. Asislir como Ministerio Publico a las diligencias policivas y administrativas que |

se le asigne.

. Efectuar la toma de declaraciones y orientacion a las victimas del conflicto

armado dentro del marco de la aplicacion de la Ley 1448 de 2011 y sus
normas que la reglamentan, adicionan o complementan.

. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo v

el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

& = & & & &

Derecho Constitucional

Derecho Disciplinaria,

Derecho Penal

Derecho Administrativo

Derechos Humanos y Derecho Intermacional Humanitario
Derecho civil
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Codigo General del Proceso

L ]
= Estatuto anticorrupcion.
+ Hacienda Plblica.
# Conocimientos para uso de Word, Excel, Power Point, Internet.
= Conciliacién
+« MECI y normas de Calidad
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Orientacion a Resultados + Aprendizaje continuo
+ Orientacion al usuario y al ciudadano + Experticia profesional.
+ Transparencia =+ Trabajo en equipo
4+ Compromiso con la Organizacion + Creatividad & innovacidn
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo  profesional  en  disciplina | 12 meses de experiencia profesional.
academica del nucleo de
conocimiento en: Derecho

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario

CODIGO: 219

GRADO SALARIAL: 02

No. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Donde se ubigue el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: CQuien ejerza la supervisicn del cargo
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

PROCESO: Misional

Il. AREA FUNCIONAL: MISIONALES

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Amparar la realizacion efectiva de los derechos que le asisten al cludadang dentro
del ambito de competencia de |la Entidad, realizando actividades orientadas por los
procesos misionales para el cumplimiento de la mision institucional de la entidad. ﬁ:‘-
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar visitas para conocer la situacién socioecondmica ante los casos

. Realizar dictamenes sobre situaciones de violacidn o riesgos de los derechos

. Monitorear y apoyar en los programas desarrollados por los personeros

. Participar en |a formulacion de las politicas y en la determinacién de planes y

. Elaborar los diferentes informes y documentos que le sean solicitados por el

. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y

solicitado por las entidades o los ciudadanos.

humanos.

delegados.

los programas de la Personeria Distrital, en procura de disminuir el
mejoramiento continuo de la entidad.

superior inmediato en su area de competencia, asi como los datos de la
gestion adelantada, de acuerdo con las instrucciones impartidas y dentro de
los términos establecidos.

|

. Desarrollar las actividades del plan operativo anual de la Dependencia, que

le sean asignadas, atendiendo los lineamientos impartidos por el superor
inmediato.

Acompanar a la comunidad, realizar atencion en grupo y/o personalizada
orientandola frente a fa solucidn de sus problematicas.

. Efectuar |la toma de declaraciones y orientacién a las victimas del conflicto

armado dentro del marco de la aplicacién de la Ley 1448 de 2011 y sus
normas que la reglamentan, adicionan o complementan.

el area de desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derechos Humanas v Derecho Internacional Humanitario
Constitucitn Politica

Manejo de Herramientas Basicas de Sistemas

Administracion de parsonal

Atencion al Publico

MECI y Calidad
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

<+ Orientacion a Resultados = Aprendizaje continuo

+ Orientacion al usuario y al ciudadano + Expericia profesional.

« Transparencia = [rabajo en equipo

4+ Compromiso con la Organizacion + Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Tiulo  profesional en  disciplina | 12 meses de experiencia profesional.
academica del nicleo de
conocimiento en: Sociologia,
Psicologia o Trabajo Social o afines.

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario

CODIGO: 219

GRADO SALARIAL: 02

No. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Donde se ubigue el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision del cargo
NATURALEZA DEL CARGO: | Carrera Administrativa

PROCESO: | Misional

Il. AREA FUNCIONAL: MISIONALES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el area misional de la Personeria Distrital, en especial los procesos y
procedimientos de vigilancia de la conducta oficial y procedimiento contractual de
acuerdo al ordenamiento juridico y atendiendo a las directrices del despacho del
Personero Distrital.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los diferentes informes y documentos que le sean solicitados por el
superior inmediato en su area de competencia, asi como los datos de la PL




. Asesor a los diferentes usuarios con mecanismos de proteccion de los

. Asistir a las diligencias de repario de las autoridades penales y revisar los

. Participar como Ministeric Publico en los procesos policivos que se adelantan

. Asistir coma Ministerio Publico a las diligencias policivas y administrativas que

. Acompanar la realizacion de los procesos de contratacion para la adquisicion

10. Efectuar la toma de declaraciones y orientacion a las victimas del conflicto

11. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y
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gestion adelantada, de acuerdo con las instrucciones impartidas y dentro de |
los términos establecidos.

. Desarrollar las actividades del plan operativo anual de la Dependencia, que

le sean asignadas, atendiendo los lineamientos impartidos por el superior
inmediato.

|
. Apoyar las actividades |a observancia del debido proceso en el ejercicio dei

Ia funcidn disciplinaria y del otorgamiento de todas las garantias a los sujetos |
disciplinados.

Acompanar a la comunidad, realizar atencidén en grupo ylo pemanalizada:

- orientandola frente a la solucion de sus problematicas.

|
derechos fundamentales.

libros de los despachos judiciales cuando considere conveniente, haclendo
respetar los criterios de preferencia que se establecen conforme alaleyo la
naturaleza del asunto.

¥ Bn donde se requiera su apoyo profesional.

se le asigne,

de bienes y servicios de acuerdo con las modalidades de seleccién en las
etapas precontractual, contractual y poscontractual, surtiendo cada uno de los
procaedimientos y requisitos, dando cumplimiento a lo establecido en el
Estatuto Contractual y normas concordantes

armado dentro del marco de la aplicacion de la Ley 1448 de 2011 y sus
normas gue la reglamentan, adicionan o complementan,

el area de desempefio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- o .

Constitucidon Politica de Colombia
Cadigo Unico Disciplinario
Derecho Publico

Derecho Penal
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Derecho Probatorio y Procesal
Contratacion Publica

- 5 ® = =

Adminisfracion de personal

Estructura Organizacional y Funcional del Distrito Capital
Manejo de Herramientas Basicas de Sistemas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Crientacion a Resultados
Crientacidon al usuario v al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacian

=&+

POR NIVEL JERARQUICO

+ Aprendizaje continuo

+ Experticia profesional.
= [rabajo en equipo

+ Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en
académica del nucleo de
conocimiento en: Derecho

disciplina 12 meses de experiencia profesional,

NIVEL:

DENOMINACION DEL EMPLEO:
CODIGO:

GRADO SALARIAL:

No. DE CARGOS:
DEPENDENCIA:

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
NATURALEZA DEL CARGO:
PROCESO:

Profesional

Profesional Universitario

218

02

01

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision del cargo
Carrera Administrativa

Misional

Il. AREA FUNCIONAL: MISIONALES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Servir de apoyo a los personeros delegados en los programas que estos ejecuten
segun el plan de accidn de la entidad.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar dictamenes sobre situaciones de violacion o riesgos de los derechos
humanos.

2. Monitorear y apoyar en los programas desarrollados por los personeros
delegados.

3. Participar en la formulacion de las politicas y en la determinacion de planes y
los programas de la Personeria Distrital, en procura de disminuir el
mejoramiento continuo de la entidad.

4. Elaborar los diferentes informes y documentos que le sean solicitados por el
superior inmediato en su area de competencia, asi como los datos de la
gestién adelantada, de acuerdo con las instrucciones impartidas y dentro de
los tErminos establecidos.

5. Desarrcllar las actividades del plan operativo anual de la Dependencia, que
le sean asignadas, atendiendo los lineamientos impartidos por el superior
inmediato.

6. Acompanar a la comunidad, realizar atencién en grupo yflo personalizada
orientandola frente a la solucidn de sus problematicas.

7. Realizar dictamenes en lo relacionado a la violacion de las leyes de tipo
ambiental.

B. Efectuar la toma de declaraciones y orientacidn a las victimas del conflicto
armado dentro del marco de la aplicacion de la Ley 1448 de 2011 y sus
normas que la reglamentan, adicionan o complementan.

9. Desempenfar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y
el area de desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derechos Humanos
Derecho Administrativo
Derecho Constitucional
Medio Ambiente v Desamrolio Urbano
Educacidn, Deporte y Cullura
Finanzas Piblicas

~ Habital y Servicios Pablicos
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Movilided Urbana

Gestion Social

Contratacidn Estatal

Flan de Desarollo

Gestidn de Provectos
Normatividad en Empleo Pablico

& & @ @ ® @ @

Manejo Basico de Herramientas de Sistemas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

+ Orientacion a Resultados

+ Orientacidn al usuario y al ciudadano
= [ransparencia

+ Compromiso con la Organizacidn

«+ Aprendizaje continuo

-+ Experticia profesional,

4 Trabajo en equipo

# Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en
académica del nicleo de
conocimiento  en:  Profesional en
ingenleria ambiental, sanitana, o
afienes.

disciplina | 12 meses de experiencia profesional,

NIVEL:

DENOMINACION DEL EMPLEO:
CODIGO:

GRADO SALARIAL:

No. DE CARGOS:
DEPENDEMNCIA:

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
NATURALEZA DEL CARGO:
PROCESO:

Asistencial

Secretaria ejecutiva

425

oz

01

Despacho del Personerg
Personero

Carrera administrativa
Misional

Il. AREA FUNCIONAL: Despacho Personero

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
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'Realizar adecuada y oportunamente |as actividades y tareas de tipo administrativo v |
operativo propias de la oficina que le sea asignada,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
1. Rewisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los I

asuntos de competencia de la oficina, de acuerdo con las normas y los|
procedimientos respectivos,

2. Llevar y mantener actualizados los registros fisicos y electronicos resultantes de la
operacion de los procesos, procedimientos ¥ normas propios de la gestion.

3. Crientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos gue
sean sclicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los
procedimientos establecidos.

4. Informar al superior Inmedialo, de manera oporuna, sobre las inconsistencias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados.

5. Elaborar documentos en procesadores de lexto, cuadros en hojas de calculo,
presentaciones en software relacionado v manejar aplicativos de Interneat.

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

7. Garantizar la excelencia en |la atencion a usuarios internos vy externos en los
términos indicados por los sistemas de gestion que la entidad implemeante.

8. Garantizar la utilizacion adecuada de los recursos tecnoldgicos, puestos a
disposicion para el desarrollo de sus actividades.

9. Elaborar los informes que le sean solicitados garantizando la aplicacion de las
normas técnicas establecidas.

10.Garantizar la recepcion y envio de documentos e informacion a las diferentes
dependencias, cuando se reguiera.

11.Garantizar Ia utilizacion racicnal de los suministros que recibe para el desempeio |
de su cargo.

12.Garantizar la atencién preliminar de asistentes a reuniones convocadas o
concertadas en la oficina a su cargo.

13. Atender personal y telefénicamente al publico. Transferir y realizar las llamadas |
telefonicas necesarias. En ausencia del destinatario, registrar los mensajes, |
asegurando la entrega de los mismos.

L \
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(14.Mantener actualizados los directorios telefénicos, agendas y banco de datos,
necesarios para el buen funcionamiento de la oficina.

15. Participar activamente en la operacion de los procesos identificados en el sistema
de gestion de |la calidad a que obligue las normas legales vigentes y la entidad
desarrolle.

16. Participar en el proceso de auditorias internas de calidad que la entidad ejecute.
17.Concertar y cumplir log acuerdos de gestion con el inmediato.

18.Las demas que le asigne el Personero Distrital, acorde con el propdsito principal y
las funciones esenciales de acuerdo con el proceso, subproceso o linea de frabajo
de dreas mislonales o de apoyo en las cuales sea ubicado para la prestacion de
sus servicios, dentro de |a Planta Global de Cargos de la Personeria Municipal de
Buenaventura.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Secretariado ejecutivo,

2.Técnicas de oficina.

3.Mociones de contabilidad

4.Redaccion y ortografia.

5.8emvicio al usuario.

6.Relaciones publicas.

7.Conceptos basicos de sistemas de calidad en documentacion
8.Conocimientos adecuados para uso de Word, Excel, power point, Internet
9. Manejo de archivo,

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
4 Orientacion a Resultados 4+ Manejo de informacidn
< Orientacion al usuario v al ciudadano + Adaptacion al cambio
+ Transparencia + Disciplina
+ Compromiso con la Organizacion + Relaciones interpersonales

+ Colaboracion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

| 12 meses de experiencia laboral.
Diploma de bachiller técnico o
comercial preferiblemente con olros
esludios en areas relacionadas con el
cargo.
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NIVEL: | Agistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: ' Secretario

COoDIGO: 440

CATEGORIA SALARIAL: 103

No. DE CARGOS: 102

DEPENDENCIA:  Donde se ubigque el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: | Quien ejerza la supervision

' NATURALEZA DEL CARGO: | Carrera administrativa
I

l.  AREA FUNCIONAL: Donde se ubique el carge

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades y tareas secretariales de apoyo, con el fin de garantizar que los
procesos a cargo de la dependencia a la gue pertenecen se& adelanten de acuerdo con
el procedimiento y cronograma eslablecido

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Transcribir documentos por cualquier medio o en procesadores de texto, cuadros
en hojas de calculo presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos
de intranet & Internel.

2. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la oficina.

3. Recibir, registrar, redactar, elaborar y organizar la correspondencia para la firma de
quien proyecta y distribuirla de acuerdo con sus instrucciones.

4. Atender personal o telefénicamente al cliente interno y externo, de manera oportuna
y con calidad humana.

5. Llevar la agenda y recordar los compromisos establecidos por el jefe inmediato.

6. Llevar y mantener al dia el archivo y la correspondencia de acuerdo con el sistema |
de gestion documental.

7. Manejar con discrecion la informacion y la correspondencia del proceso al gue
pertenace.
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8. Realizar |a transferencia de documentos al archivo central, de acuerdo con la|
programacion establecida por la entidad. |

9. Elaborar y mantener actualizado el directorio telefénico de la entidad.
10. Tramitar los pedidos de insumos del area.

'11.Preparar y presentar informes periddicos y ocasionales que requiera el proceso al |
que pertenace,

12, Aplicar el Sistema de Gestion documental de la Entidad Municipal.
13.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas

14.Participar activamente en los programas de induccién, entrenamiento y
capacitacidn de personal, establecidos por la Entidad Municipal.

15. Distribuir los documentos que por reparto le corresponden a los funcionarios de la
dependencia, de conformidad con la instruccion impartida por el superior inmediato.

16.Efectuar la entrega ylo radicacidn de la documentacion producida en la
dependencia, de conformidad con la instruccién impartida por el superior inmediato.

17.Radicar y registrar la correspondencia en el aplicative institucional, conforme a los
procedimientos institucionales e instrucciones impartidas por el superior inmediato.

18_Elaborar los documentos que le sean asignados, de acuerdo con las instrucciones |
impartidas por el superior inmediato.

| 19. Archivar los documentos de la Dependencia, de acuerdo con las técnicas de gestion
documental.

 20. Realizar las labores de folocopiado, compaginacion, organizacion y distribucion de
los documentos que le sean solicitados, de acuerdo con las instrucciones
impartidas.

21.Las demas gue le asigne el Personero Distrital, acordes con el propdsito principal
y las funciones esenciales de acuerdo con &l procese, subproceso o linea de trabajo
de dreas misionales o de apoyo en las cuales sea ubicado para la preslacion de
sus servicios, dentro de la Planta Global de Cargos de la Personeria Municipal de
Buenaventura.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Técnicas secretariales basicas
Técnicas de archivo
Manejo de documentos
Sistemas de gestién documental institucional
Aplicaciones de Informatica basica ]"L

Lo e
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
% Orientacion a Resultados 4+ Manejo de informacion
+ Orientacion al usuario y al ciudadano + Adaptacion al cambio
+ Transparencia + Disciplina
<+ Compromiso con la Organizacion + Relaciones interpersonales
<+ Colaboracion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
~ Estuplos | EXPERIENCIA
Diploma de bachiller técnico o|12 meses de experiencia laboral relacionada
comercial, Curso de 80 horas en temas | con el area de desempeno
relacionados con el area de
desempefio

NIVEL: | Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEQ: IEE:r&taﬁu

CODIGD: 407

CATEGORIA SALARIAL: 01

No. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Cluien ejerza la supenvision
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera administrativa

Il.  AREA FUNCIONAL: Donde se ubique el cargo

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades y lareas secretariales de apoyo, con el fin de garantizar gue los
procesos a cargo de la dependencia a la que pertenecen se adelanten de acuerdo con
el procedimiento vy cronograma establecido

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Transcribir documentos por cualguier medio o en procesadores de texto, cuadros |
en hojas de calculo presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos
de infranet e Internat.

2. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la oficina.

. L
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3. Recibir, registrar, redactar, elaborar y urganizar la correspondencia para la firma de
quien proyecta y distribuirla de acuerdo con sus instrucciones.

4. Atender personal o telefdnicamente al cliente interno y externo, de manera oportuna
¥ con calidad humana.

5. Llevar la agenda y recordar los compromisos establecidos por el Jefe inmediato.

6. Lievar y mantener al dia el archivo y la correspondencia de acuerdo con el sistema
de gestion documental,

7. Manejar con discrecion la informacion y la correspondencia del proceso al que
partenacs.

8. Realizar la transferencia de documentos al archivo central, de acuerdo con la
programacidn establecida por la entidad.

9. Elaborar y mantener actualizado el directorio telefénico de la entidad.

10. Tramitar los pedidos de insumos del area.

11.Preparar y presentar informes periddicos y ocasionales que requiera el proceso al |
gue partenace.

12_Aplicar el Sistema de Gestion documental de la Entidad Municipal.
13.Ejercer el autocontrol en todas las funciones gue le sean asignadas

14 Participar activamente en los programas de induccion, entrenamiento y
capacitacion de personal, establecidos por la Entidad Municipal.

15. Distribuir los documentos gue por reparto le corresponden a los funcionarios de la
dependencia, de conformidad con la instruccion impartida por el superior inmediato.

|16.Efectuar la entrega yfo radicacién de la documentacion producida en la
dependencia, de conformidad con la instruccién impartida por el superior inmadiato.

17.Radicar y registrar la correspondencia en el aplicativo institucional, .:r:*mfnn'ne a los
procedimientos institucionales e instrucciones impartidas por el superior iInmediato.

18.Elaborar los documentos que le sean asignados, de acuerdo con las instrucciones |
impartidas por el supenor inmediato.

19, Archivar los documentos de la Dependencia, de acuerdo con las tecnicas de gestion
documental.
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los documentos gue le sean solicitados, de acuerdo con las Instrucciones
impartidas.

21.Las demas que le asigne el Personero Distrital, acordes con el proposito principal
y las funciones esenciales de acuerdo con el proceso, subproceso o linea de trabajo |
de dreas misionales o de apoyo en las cuales sea ubicado para la prestacion de |
sus serviclos, dentro de la Planta Global de Cargos de la Personeria Municipal de
Buenaventura.

V. CONOCIMIENTOS B_;_Q;_SICEE O ESENCIALES
6. Técnicas secretariales basicas
7. Técnicas de archivo
8. Manejo de documentos
a
1

. Sisternas de gestion documental institfucional
0.Aplicaciones de Informatica basica

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Orientacion a Resultados 4+ Manejo de informacion
+ Orientacion al usuario y al ciudadano + Adaptacion al cambio
4 Transparencia + Disciplina
+ Compromiso con la Organizacian 4 Relaciones interpersonales
+ Colaboracion |

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA L
Diploma de bachiller técnico o 12 meses de experiencia laboral relacionada
comercial. Curso de B0 horas en temas |con el area de desempefio
relacionados con el area de
desempefio

NIVEL: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEQ: Auxiliar Administrativa

CODIGO: 407

GRADO SALARIAL: 04

Mo. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Donde se ubique &l cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Director Administrativa y Financiera 23
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' Carrera Administrativa
- Misional
Il. AREA FUNCIONAL: Donde se ubigue el cargo

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Servir de apoyo a la direccién administrativa y financiera de la Personeria Distrital v
Acompanar el desamollo de las actividades relacionadas con el manejo eficiente y
eficaz de los recursos financieros, de conformidad con la normaltividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Recibe, examina, clasifica, codifica y efectia el registro contable de documentos

. Revisa y compara lista de pagos, comprobantes y ofros registros con las cuentas

. Incorporar en el sistema de informacién financiero, los registros requeridos de

y realizar la revision de la contabilizacion de los documentos.,

respectivas,

Participa &n la revision de los inventarios de la entidad.

conformidad con el procedimiento establecido, previa autorizacion de su jefe
inmediato.

Elaborar los documentos gue le sean asignados, de acuerdo con las
instrucciones impartidas por el superior inmediato.

Manejar con discrecion la informacion v la correspondencia del proceso al que
pertenece.

Participar activamente en los programas de induccion, entrenamiento y
capacitacién de personal, establecidos por la Entidad Municipal.

Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el
area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= R A SR

Mormas Generales sobre Contabilidad Pablica

Plan General de Contabilidad Publica

Decretos, Resoluciones v Circulares de la Contaduria General de la Nacion
Manejo de Finanzas Publicas

Normas Tributarias

Manual Operativo de Presupuesto del Distrito




il e
ﬁ' 4 :".‘}“ MANUAL ESPECIFICO codigo | Pagina 81
DE FUNCIDNES Y
COMPETENCIAS
LABORALES Sersion:0l
7. Manejo de Software y Aplicativos Financieros y Presupuestales
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

=+ Orientacidn a Resultados

+ Orientacidon al usuario y al ciudadano
+ Transparencia

4 Compromiso con la Organizacion

+ Manejo de informacian

+ Adaptacién al cambio

4 Disciplina

+ Relaciones interpersonales
+ Colaboracion

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Técnico o tecnologo en contabilidad o
clencias afines, con conocimientos en
sistemas contables.

24 meses de experiencia laboral relacionada |
con el area de desampeno.

NIVEL:

DENOMINACION DEL EMPLEOD:
CODIGO:

CATEGORIA SALARIAL:

No. DE CARGOS:
DEPENDENCIA:

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
NATURALEZA DEL CARGO:
PROCESO:

Asistencial

Auxiliar Administrativo
407

04

01

Personeria Auxiliar
Personero {a) Auxiliar
Carrera Administrativa
Apoyo

.  AREA FUNCIONAL: Donde se ubigue el cargo

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

'Realizar actividades y tareas secretariales en Apoyo a al Personero Auxiliar con el fin
de garantizar que los procesos a cargo de la Entidad se adelanten de acuerdo con el
procedimiento y cronograma establecido.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

s ol
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. Atender personal o telefonicamente al cliente intemo y externo, de manera
oportuna y con calidad humana transfiriendo a quien coresponda.

. Llevar y mantener al dia el archivo y la correspondencia de acuerdo con el
sistema de gestidn documental.

. Realizar la transferencia de documentos al archivo central, de acuerdo con las
programaciones establecidas por la entidad.

. Manejar con discrecion la informacion y la correspondencia del proceso al que
pertensce.

. Elaborar y mantener actualizado el directorio telefonico a la entidad.

. Participar activamente en los programas de induccidn, entrenamiento y
capacitacion de personal, establecidos por la Entidad.

. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que les sean asignadas.

. Garantizar la atencion preliminar de asistentes a reuniones convocadas o
concertadas en la oficina a su cargo.

. Atender personal y telefdnicamente al publico. Transferir y realizar las llamadas
telefdnicas necesarias. En ausencia del destinatario, registrar los mensajes,
asegurando la entrega de 105 mismos.

10.Mantener actualizados los directorios telefonicos, agendas y banco de datos,

11.Participar activamente en la operacion de los procesos identificados en el

12.Las demas que le asigne el Personero Distrital, acordes con el proposito

necesarios para el buen funcionamiento de |a oficina.
I

sistema de gestion de la calidad a gue obligue las normas legales vigentes y la
entidad desarmrolle.

principal y las funciones esenciales de acuerdo con el proceso, subproceso o
linea de trabajo de Areas misionales o de apoyo en las cuales sea ubicado para
la prestacion de sus servicios, dentro de la Planta Global de Cargos de la
Personeria Municipal de Buenaventura.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas secretariales basicas
Técnicas de archivo

Manejo de documentos

Manejo de office, Windows, acrobat
Sistemas de gestion documental institucional |
Buen desemperio de la atencion interna y extema R

=R E S
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+ Orientacion a Resultados + Manejo de informacion
# QOrientacidon al usuario v al ciudadanao 4+ Adaptacidn al cambio
+ Transparencia + Disciplina
+ Compromiso con la Organizacion + Relaciones interpersonales
+ Colaboracion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de bachiller técnico o comercial |
Curso de B0 horas en temas 12 meses de experiencia laboral
relacionados con el area de desempefo. relacionada con el campo de desempefio

'NIVEL: ' | Asistencial

'DENOMINACION DEL EMPLEO: + | Auxiliar Administrativo

CODIGO: 407

CATEGORIA SALARIAL: 05
No. DE CARGOS: 01
DEPENDENCIA: Direccidn Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Director Administrativo y Financiera
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

PROCESO: Apoyo

IV. AREA FUNCIONAL: Donde se ubique el cargo

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades y tareas secretariales, apoyar la gestion documental con &l fin de
garantizar que los procesos a cargo de la Entidad se adelanten de acuerdo con &l
procedimiento y cronograma establecido.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender personal o telefonicamente al cliente interno y externo, de manera
oportuna y con calidad humana transfinendo a guien corresponda.

2. Llevar y mantener al dia el archivo y la correspondencia de acuerdo con el
sistema de gestion documental.
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programaciones establecidas por la entidad.

4. Manejar con discrecion la informacion y la correspondencia del proceso al que |
pertensce.

5. Elaborar v mantener actualizado el directorio telefénico a la entidad.
6. Llevar el registro del inventario documental de la entidad.

7. Participar activamente en los programas de inducclon, entrenamiento y
capacitacion de personal, establecidos por la Entidad.

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones gue les sean asignadas.

9. Las demas que le asigne el Personero Distrital, acordes con el proposito
principal y las funciones esenclales de acuerdo con el proceso, subproceso o
linea de trabajo de areas misionales o de apoyo en las cuales sea ubicado para
la prestacion de sus servicios, dentro de la Planta Global de Cargos de la
Personeria Municipal de Buenaventura.

A - =

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

7. Técnicas secretariales basicas

8. Teécnicas de archivo

9. Manejo de documentos

10.Manejo de office, Windows, acrobat

11.Sistemas de gestion documenta!l institucional
12.Buen desempefnio de |la atencion intermna vy externa
13.Normas de Archivo y Gestion Documental

~ COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO

+ Orientacion a Resultados ' « Manegjo de informacian

4 Orientacion al usuario y al cludadano + Adaptacion al cambio

< Transparencia + Disciplina

+ Compromiso con la Organizacion + Relaciones interpersonales
+ Colaboracion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

| Diploma de bachiller técnico o comercial.
Curso de B0 horas en lemas 12 meses de experiencia laboral
relacionados con &l area de desempefio, |rela|:innada con el campo de desempeno
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NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Alxiliar Administrativo
CODIGO: 40T

CATEGORIA SALARIAL: (]

No. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quizn ejerza la supervision
NATURALEZA DEL CARGO: Carrora Administrativa
PROCESO Apoys

ILAREA FUNCIONAL: Donde se ubigue el cargo

Mil. F'Fll'I::I'I:"l:IEIT'E:I:I PRINCIPAL

Apoyar la gestidn administrativa de la entidéd para &l logro de los Planes Estratégico
¥ de Accidn.

IV. DESCRIPCION DE FUNCGIONES ESENCIALES

. Garantizar la atencion integral a los usuarios internos y externos de la entidad.

Asegurar el registro oportuno y confiable ce los datos en los sistemas de
informacidn con los cuales le corresponde interactuar,

. Brindar el apoyo logistico en la ejecucion de los Planes estratégico y de accion.

Asequrar la recepcion, clasificacion, flujo y conservacion de los documentos que
s@ originen o ingresen a la entidad.

Garantizar el correcto funcionamiento de los recursos fisicos y tecnologicos
dispuestos en la entidad para el desarrollo de las actividades.

. Reportar en forma oporuna las anomalias que se presente en los equipos

asignados o en su puesto de trabajo.

7. Reportar y elaborar oportunamente las respectivas requisiciones de insumos y

glementos para la buena marcha de la unidad.

Ejecutar los procedimientos propios de la Unidad a la que sea asignado.

R
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9. Participar en el proceso de auditorias internas determinado por los sistemas de
gestion de la calidad a que obliguen las normas legales vigentes.

10. Actuar de conformidad con las disposiciones del Sistema de Gestion de la calidad,

11.Realizar las citaciones, comunicaciones y notificaciones en el tramite de las
averiguaciones disciplinarias

12.Las demas gue le asigne el Persconero Distritel, acordes con el propésito pn‘ncipall
y las funciones esenciales de acuerdo con el proceso, subproceso o linea de trabajo |
de areas misionales o de apoyo en las cuales sea ubicado para la prestacion de |
sus servicios, dentro de la Planta Global de Cargos de la Personeria Distrital de |
Buenaventura,

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Redaccion y ortografia. '

2. Técnicas de archivo. '

3. Conocimientos contables.

4. Relaciones publicas.

5. Sistemas de gestion de la calidad.

6. Conoccimientos en informalica (Word, Excel, powerpoint, Internat).

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

<+ Orientacién a Resultados + Manejo de informacion
+ Orientacion al wsuario y al 4 Adaptaciin al cambio

ciudadano 4 Disciplina
% Transparencia 4+ Relaciones interpersonales
+ Compromiso con la Organizacion 4+ Colaboracion

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccién y ortografia,

Técnicas de archivo,

Conocimientos contables.

Relaciones publicas,

Sistemas de gestion de la calidad.

Conocimientos en informatica (Word, Excel, powe rpoint, Internat),

O 2R B L A =
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Educacian basica secundaria
(Bachiller), preferiblementa c:mi‘l.falnlinualm (24) meses de experiencia
estudios relacionados con el area|laboral relacionada con el area de

' desempefio.

desempeno

NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Conductor
CODIGO: ' 480
CATEGORIA SALARIAL: : 04
No. DE CARGOS: 01
DEPENDENCIA: Despacho del Personero
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero Distrital,
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa
PROCESO: Apoyo

V. AREA FUNCIONAL: Donde se ubique el cargo

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de conduccidn, transporte de personal y equipos para la correcta |
marcha y funcionamiento de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar la excelencia en la atencién a usuarios internos y externos del servicio
de transporte.

2. Alender oportuna y cumplidamente las instrucciones de transportar a los servidoras
de la entidad o externos,

3. Prestar el servicio de transporte automaotor a los funcionarios de la Personeria, de
acuerdo con la asignacion o programacion previa, en el vehiculo gue le sea
asignado por el jefe inmediato.

4. Mantener en buenas condiciones de limpieza y mecanicas los vehiculos asignados.

5. Reportar las fallas y necesidades de mantenimiento preventivo-correctivo y
alistamiento del vehiculo a su cargo y hacer el traslado del automotor al taller.
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6. Asegurar la entrega de papeleria, documentos u otros elementos que le sean
encomendados.

7. Asegurar la disponibilidad permanente del vehiculo con el suministro oportuno de
combustible o accesorios gue garanticen su funcionamiento adecuado y seguro.

8. Cuidar debidamente el vehiculo a su carge con el fin de evitar dafios, hurtos y
despearfectos.

9. Garantizar el cumplimiento de todos los requisitos legales exigidos, para evitar
sanciones al vehiculo y la vigencia parmanente de los documentos personales, que
se exigen para realizar |a actividad de transporte.

10. Reportar oporfunamente los accidentes de trénsito que con ocasion del servicio o
tenencia del vehiculo se FIIFEEEFItEF'I.r

11.Participar en el proceso de auditorias internas determinado por los sistemas de
gestion de la calidad a gue obliguen las normas legales vigentes.

12.Las demas que le asigne el Personero Distrital, acordes con el propdsito principal |
y las funciones esenciales de acuerdo con el proceso, subproceso o linea de trabajo |
de areas misionales o de apoyo en las cuales sea ubicado para la prestacion de |
sus serviclos, dentro de la Planta Global de Cargos de la Personeria Municipal de |
Buenaventura.

VI. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mecanica Automotriz.

2. Combustibles, aceites y aditivos.
3. Normas de transito. '
4. Orientacion en carreleras y vias.
9. Nomenclatura urbana.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Orientacion a Resultados + Manejo de la informacion
4+ Orientacion al usuario y al + Adaptacion al cambio
ciudadano = Disciplina
+ Transparencia + Relaciones interpersonales
+ Compromiso con la + Colaboracion
___ Organizacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

i ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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Educacion basica secundaria (Bachiller). | Doce (12) meses de experiencia laboral
Preferiblemente con estudios adicionales | relacionada con el area de desempefio
relacionados con su campo de desempeno |Licencia de conduccién de cuarta
categoria.

NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DE!. EMPLEO:
CODIGO: | 470
GRADO SALARIAL: o7
No. DE CARGOS: |01
DEPENDENCIA: Direccién Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Directora (o) Administrativa (o) y
NATURALEZA DEL CARGO: Financiera (o)
PROCESOD: ; Carrera Aoministrativa
Mistonal

il. AREA FUNCIONAL: Donde se ubique el cargo

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores de aseo, limpieza y cafeteria en las diferentes dependencias de
la Entidacl, conforme a los procedimientos e instrucciones impartidas por el superior
inmediato. i

Iv. DESCRFF'EH:!H DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios y usuarios, en reunionas y
aventos en las diferentes sedes y dependencias de |la Entidad, conforme a los
procedimientos y las instrucciones impartidas por el superior inmediato.

2. Realizar el aseo a los utensilios del servicio de cafeteria de conformidad con
las instrucciones impartidas por el superior inmediato.

3. Realizar el aseo de las oficinas, pisos, muebles, dreas asignadas, bafios y
equipo de limpieza, atendiendo a los requerimientos de calidad y oportunidad
establecidos. q}
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4. Efectuar la clasificacion de los residuos reciclables y no reciclables en bolsas
separadas, atendiendo las instrucciones impartidas por el superior inmediato y
los procedimientos técnicos establecidos.

5. Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y
el drea de desempefio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Uso de Elementos de Aseo y Cafeteria
2. Preparacion de Alimentos
3. Manejo de Residuos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

& Transparencia

COMUNES

+ Orientacion a Resultados
+ Orientacion al usuano y al ciudadano

+ Compromiso con la Organizacidn

POR NIVEL JERARQUICO

+ Disciplina

+ Colaboracion

+ Manejo de informacion
+ Adaptacion al cambio

=+ Relaciones interparsonales

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Educacion basica primaria

112 meses de experiencia relacionada.
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Articulo 5° Equivalencias entre estudios y experiencia. Para los empleos
partenacientes a los Nivel Directive, Asesor y Profesional, de conformidad con el
Decreto 785 de 2005, articulo 25, las equivalencias entre estudio y experiencia se
entenderan asi:

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el titulo
profesional, o titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del
cargo, 0 terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

El titula de postgrado en la modalidad de maestria por;

Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo, o terminacidn y aprobacion de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigide en el requisito del respeclive empleo,
siempre y cuando dicha fermacion adicional sea afin con las funciones del cargo, v
un (1) afio de experiencia profesional.

El titulo de postgrado en la modalidad de doctorado o post-doctorado, por:

Cuatro (4) aflos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

Tres (3) anos de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido
en el requisito del respective empleo,

Para los empleos pertenecientes a los Niveles Técnico y Asistencial.

Titulo de formacién tecnologica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio
de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la
aprobacion de los estudios de la respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégica o de
formacion l&cnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa, q_
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Un (1) aho de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por
seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta
(60) horas de duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de
bachiller para ambos casos.

Diploma de bachiller en cualguier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP de Sena.
Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
expenancia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica
primaria,

La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje, Sena, se establecera asi;

Tres (3) afios de educacién bésica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP Técnico del Sena.

Dos (2) afios de formacion en educacian superior, 0 dos (2) afos de experiencia por
el CAP Tecnico del Sena y bachiller, con Intensidad horaria entre 1.500 y 2.000
horas.

Tres (3) afios de formacion en educacién superior, o tres (3) afios de experiencia
por el CAP Técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000
horas.

Articulo 6°. Acreditacion de formacién de nivel superior al exigido. Cuando
para el desempeiio de un empleo se exija fitulacion en una modalidad de educacion
de pregrado o de formacion avanzada o de posgrado, se entendera cumplido el
requisito de formacion académica comespondiente cuando se acredite titulo
acadéemico en un nivel de formacion superior al exigido en el respectivo manual de
funciones y de competencias laborales.

Articulo 7°. Requisitos determinados en normas especiales. Para el gjercicio de
los empleos correspondientes a los diferentes niveles jerarguicos, que lengan
requisitos establecidos en la Constitucién Politica o en fa ley, se acreditaran los alli
senalados, sin que sea posible modificarlos o adicionarlos en los manuales
especificos de funciones y de competancias laborales,

Articulo 8°.- Requisitos ya acreditados. A los empleadaos publicos gue al entrar
en vigencia este Manual estén desempefando empleos de conformidad con normas
anteriores, para todos los efectos legales, y mientras permanezcan en los mismos
empleos, o sean lrasladados o incorporados a cargos equivalentes o de igual
denominacién y grado de remuneracion, no se les exigiran los requisitos
establecidos en el presente acto administrativo.

i
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Articulo 9° El Personero Auxiliar, entregara a cada funcionario copia de las
funciones y competencias delerminadas en el presente manual para el respectivo
empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia
gue impligue cambio de funciones o cuando mediante la adopcidn o modificacian
del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos
responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

Articulo 10° La presente resolucién rige a partir de la fecha de su publicacion,

modifica en lo pertinente el manual especifico de funciones vigente para la
Personeria de Buenaventura y las demas disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE ¥ CUMPLASE

Se firma en Buenaventura a los veintinueve (29) dias del mes de junio de 2017

Perspnera Distrital de Buenaventura



