Medellin, 01 de septiembre de 2025

Sefior
JUEZ CONSTITUCIONAL (REPARTO)
https://procesojudicial.ramajudicial.gov.co/TutelaEnLinea

Medellin

Asunto: Accion de Tutela

Accionante: LUCELLY LOPEZ VALENCIA

Accionada: UNIVERSIDAD LIBRE - COMISION NACIONAL DEL
SERVICIO CIVIL

Vinculados: PERSONERIA DISTRITAL DE MEDELLIN - CONCURSANTES

DE LA PRESENTE CONVOCATORIA

LUCELLY LOPEZ VALENCIA, identificada como aparece al pie de mi firma, ante
usted respetuosamente acudo, para promover ACCION DE TUTELA, de
conformidad con el articulo 86 de la Constitucion Politica y el Decreto Reglamentario
2591 de 1991, con el objeto de que se amparen los derechos constitucionales
fundamentales que considero amenazados y/o vulnerados por las acciones y
omisiones en las que incurre la UNIVERSIDAD LIBRE - COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL, representada por su rector y presidente o quien haga sus
veces

Esta peticion se fundamenta en los siguientes:

HECHOS

1. En el mes de diciembre de 2023 la Comisién Nacional del Servicio Civil (CNSC),
en adelante la COMISION, expidi6 el ANEXO “POR EL CUAL SE ESTABLECEN
LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LAS DIFERENTES ETAPAS DEL
“PROCESO DE SELECCION ANTIOQUIA 3”, EN LAS MODALIDADES DE
ASCENSO Y ABIERTO, PARA PROVEER LOS EMPLEOS EN VACANCIA
DEFINITIVA PERTENECIENTES AL SISTEMA GENERAL DE CARRERA
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ADMINISTRATIVA DE SUS PLANTAS DE PERSONAL, PROCESOS DE
SELECCION No. 2561 AL 2616 de 2023”

2. La COMISION expidié el Acuerdo Ne 162 del 21 de diciembre de 2023 “Por el
cual se convoca y se establecen las reglas del Proceso de Seleccion, en las
modalidades de Abierto y Ascenso, para proveer empleos en vacancia definitiva
pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de
personal de la PERSONERIA DE MEDELLIN - Proceso de Seleccion No. 2613 de
2023-ANTIOQUIA 37, el cual fue suscrito por el comisionado nacional del servicio
civil MAURICIO LIEVANO BERNAL y el sefior personero de Medellin de la época
WILLIAM YEFFER VIVAS LLOREDA.

3. Posteriormente la COMISION expidi6 el acuerdo 104 del 05 de junio de 2024 “por
el cual se modifica el articulo 8 del Acuerdo CNSC No. 162 del 21 de diciembre de
2023, “Por el cual se convoca y se establecen las reglas del Proceso de Seleccion,
en las modalidades de Abierto y Ascenso, para proveer empleos en vacancia
definitiva pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la planta
de personal de la PERSONERIA DE MEDELLIN - Proceso de Seleccién No. 2613
de 2023-ANTIOQUIA 3”.

4. la Universidad Libre es el operador contratado por la COMISION para adelantar
las etapas y pruebas de los Procesos de Seleccién Nos. 2561 a 2616 de 2023 y
2619 a 2622 y 2635 de 2024 — Antioquia 3.

5. Soy empleada publica de la Personeria Distrital de Medellin inscrita en el sistema
de carrera administrativa en el cargo del nivel asistencial denominado Auxiliar
Administrativo, codigo 407, categoria salarial 6A, tal y como consta en certificados
que anexo.

6. Obtuve mi titulo profesional como abogada el dia 05 de abril de 2019, ademas el
dia 27 de marzo de 2020 obtuve el titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en derecho administrativo, ambos titulos de la Corporacion
Universitaria Americana.

7. El dia 05 de julio de 2024, cumpliendo los requisitos legales y los establecidos en
el acuerdo 162 del 21 de diciembre de 2023 y en el anexo del mes de diciembre de
2023 me inscribi a través del Sistema de Apoyo para la lgualdad, el Mérito y la
Oportunidad (SIMO), en el proceso el Proceso de Seleccion ANTIOQUIA 3 de 2023,
para una de las vacantes en modalidad de ASCENSO para el cargo del nivel
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profesional denominado Profesional Universitario (Abogado), cédigo 219, categoria
salarial 202, Namero OPEC: 206139, de la Personeria Distrital de Medellin.

8. En el momento de mi inscripcion cargué en el SIMO certificado laboral de fecha
08 de marzo de 2024 emitido por la sefiora ASESORA de talento humano de la
Personeria de Medellin en el que consta que desde el dia 20 de septiembre de 2022
ocupo en encargo el empleo del nivel profesional denominado Profesional
Universitario (Abogado), cédigo 219, categoria salarial 202, con el cual se certifica
una experiencia relaciona de 21 meses.

9. En el mismo sentido, en el momento de mi inscripcion cargué en el SIMO mi acta
de grado de abogada, ademas el acta de grado de la especializacion en derecho
administrativo ambos de la corporacion universitaria americana; cumpliendo el
requisito minimo de educacion con el acta de grado de abogada, y con el acta de
grado de la especializacién en derecho administrativo cumpliendo con el requisito
de experiencia profesional la cual por equivalencia corresponderia a dos afios de
experiencia profesional.

10. Mediante resolucion numero 480 del 10 de noviembre de 2021, el sefior
Personero de Medellin actualiz6 el manual especifico de funciones y de
competencias laborales de la Personeria Distrital de Medellin, resolucion que fu
modificada por la resolucion 474 del 15 de julio de 2022, actos administrativos
vigentes desde la estructuracion y consolidacion del el Proceso de Seleccion
ANTIOQUIA 3.

11. En el mencionado manual especifico de funciones y de competencias laborales
de la Personeria Distrital de Medellin se establece la identificacion del cargo del
nivel profesional denominado Profesional Universitario (Abogado), codigo 219,
categoria salarial 202, el area funcional, el propadsito principal, la descripcion de las
funciones esenciales, y los requisitos de formacién académica y de experiencia.
Puntualmente en el requisito de la experiencia se sefiala: “Veinticuatro (24) meses
de experiencia profesional y/o relacionada”. Cursiva, negrilla y subrayas propias.

12. Adicionalmente, en el articulo 2 de la resolucibn nimero 480 del 10 de
noviembre de 2021 (mediante la cual se actualizé el manual especifico de funciones
y de competencias laborales de la Personeria Distrital de Medellin), se establecen
las equivalencias entre estudios y experiencia, sefalando:

“para los empleos de la Personeria de Medellin pertenecientes a los Niveles
Directivo, Asesor, Profesional, Técnico y Asistencial de conformidad con el
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ARTICULO 2.2.2.5.1., del Capitulo 5 del Titulo 2 del Decreto 1083 de 2015,
guedaran asi:

Empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional:
El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

* Dos (2) arios de experiencia profesional y viceversa, Siempre que se
acredite el titulo profesional; o

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

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

13. La COMISION publico la oferta publica del empleo para el cargo del nivel
profesional denominado Profesional Universitario (Abogado), cédigo 219, categoria
salarial 202, Numero OPEC: 206139, de la Personeria Distrital de Medellin, en el
sistema SIMO, sefialando en el acapite de experiencia: “Veinticuatro (24) meses de
EXPERIENCIA PROFESIONAL RELACIONADA”, omitiendo la formula y/o
establecida en le manual de funciones vigente en la Personeria, la cual
precisamente permite establecer que el requisitos de experiencia que se exige para
el empleo es la profesional Y/O la relacionada y no Unica y exclusivamente la
experiencia profesional relacionada.

14. En el mismo sentido, al publicar en el SIMO la oferta del mencionado empleo la
COMISION omitié publicar el manual especifico de funciones completo, pues no
publicé lo relativo a las equivalencias contenidas en el articulo 2 de la resolucién
namero 480 del 10 de noviembre de 2021, y por lo tanto en el item de equivalencias
de dicha oferta publica de empleos no se referencia informacién alguna.

15. El dia 28 de agosto de 2025 a través del SIMO se publican los resultados de la
etapa de verificacidbn de requisitos minimos, en el cual se me inadmite en el
concurso y se deja como observacion: “(...) el aspirante acredita solamente el
requisito minimo de educacién, sin embargo, no acredita el requisito minimo de
experiencia, por lo tanto, NO continua dentro del proceso de seleccion (...)".
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16. Dentro del término establecido en el cronograma presenté la respectiva
reclamacion (ver adjunta como prueba), en la que objeto la inadmision
principalmente porque no se tuvo en cuenta en la valoracion de antecedentes mi
titulo de especialista en derecho administrativo, el cual por equivalencia
corresponde a dos afios de experiencia profesional, y por qué el operador del
concursos de manera errOnea exige como experiencia solo la profesional
relacionada desconociendo que el manual especifico de funciones de la Personeria
permite acreditar la experiencia PROFESIONAL Y/O RELACIONDA, no solo la
relacionada.

17. A través del sistema SIMO la universidad libre emite respuesta (la cual se
adjunta) a mi reclamacion confirmando mi estado de INADMITIDO, argumentando
gue no cumplo con el requisito de experiencia PROFESIONAL RELACIONADA,
manteniendo la exigencia Unicamente de este tipo de experiencia (contrariando lo
sefalado en el manual especifico de funciones que permite acreditar la experiencia
profesional y/o relacionada); ademas desconociendo que el mismo manual de
funciones de este empleo permite aplicar las equivalencias.

DERECHOS AMENAZADOS Y/O VULNERADOS

Considero que, con las acciones u omisiones de la Comision Nacional del Servicio
Civil (CNSC) a través de su operador la UNIVERSIDAD LIBRE, al contrariar lo
establecido en el manual especifico de funciones para el empleo de profesional
denominado Profesional Universitario (Abogado), cddigo 219, categoria salarial 202,
de la Personeria Distrital de Medellin, respecto a la experiencia PROFESIONAL Y/O
RELACIONADA, ademas de la aplicacion de las EQUIVALENCIAS, e inadmitirme
en la CONVOCATORIA ANTIOQUIA 3 2023, se vulneran y/o amenazan los
derechos constitucionales fundamentales al debido proceso, acceso a cargos
publicos a través del concurso publico de méritos, derecho al trabajo, la igualdad,
los principio constitucionales de la buena fe, el mérito, confianza legitima, y los
demas derechos constitucionales que se encuentren vulnerados, lo que permite
promover esta accioén constitucional de proteccion para que se otorgue el amparo
oportuno y eficaz.

Con sus acciones u omisiones de la La Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC)
y la UNIVERSIDAD LIBRE, también se transgrede el articulo 21.2 de la Declaracion
Universal de Derechos Humanos que prevé: ‘“toda persona tiene el derecho de
acceso, en condiciones de igualdad, a las funciones publicas de su pais”; el articulo
25 del Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos que establece que todos
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los ciudadanos gozaran, sin restriccion alguna, del derecho y oportunidad a “tener
acceso, en condiciones generales de igualdad, a las funciones publicas de su pais”.

La Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC) y la UNIVERSIDAD LIBRE, vulnera
también el articulo 23.1 de la Convencién Americana sobre Derechos Humanos que
prevé que todos los ciudadanos deben gozar de los siguientes derechos politicos y
oportunidades: “c) de tener acceso, en condiciones generales de igualdad, a las
funciones publicas de su pais”, y el articulo 23.1 ibidem, prevé que “2. La ley puede
reglamentar el ejercicio de los derechos y oportunidades a que se refiere el inciso
anterior, exclusivamente por razones de edad, nacionalidad, residencia, idioma,
instruccion, capacidad civil o mental, o condena, por juez competente, en proceso
penal.”.

PETICIONES

Con fundamento en los hechos narrados y en las consideraciones expuestas,
respetuosamente solicito al sefior Juez:

Primera: Vincular al presente proceso constitucional a todas las entidades y
personas que puedan resultar afectadas con la decision que se adopte en su
sentencia, particularmente a la Personeria Distrital de Medellin.

Segunda: TUTELAR en mi favor los derechos Convencionales y Constitucionales
Fundamentales invocados.

Tercera: Dejar sin efectos mi inadmisién en el proceso el Proceso de Seleccion
ANTIOQUIA 3 de 2023, para una de las vacantes en modalidad de ASCENSO para
el cargo del nivel profesional denominado Profesional Universitario (Abogado),
codigo 219, categoria salarial 202, Numero OPEC: 206139, de la Personeria Distrital
de Medellin.

Cuarta: Ordenar a la COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL y a la
UNIVERSIDAD LIBRE que de plena aplicacion a la resolucion niumero 480 del 10
de noviembre de 2021, expedida por el sefior Personero de Medellin, mediante la
cual se actualiz6 el manual especifico de funciones y de competencias laborales de
la Personeria Distrital de Medellin, resolucion que fue modificada por la resolucién
474 del 15 de julio de 2022, especialmente frente al requisito de experiencia del
cargo del nivel profesional denominado Profesional Universitario (Abogado), codigo
219, categoria salarial 202, asi como a las equivalencias establecidas en el articulo
segundo de dicha resolucion.
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Quinta: Ordenar a la COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL y a la
UNIVERSIDAD LIBRE, proceder con mi admision en el Proceso de Seleccion
ANTIOQUIA 3 de 2023, para una de las vacantes en modalidad de ASCENSO para
el cargo del nivel profesional denominado Profesional Universitario (Abogado),
codigo 219, categoria salarial 208, Naumero OPEC: 206139, de la Personeria Distrital
de Medellin, teniendo en cuenta que con mi titulo de especialista en derecho
administrativo cumpli con el requisito de experiencia profesional, en aplicacion a la
manual especifico de funciones de la Personeria de Medellin.

JURAMENTO

Bajo la gravedad del juramento me permito manifestarle que por los mismos hechos
y derechos no he presentado peticion similar ante ninguna autoridad judicial.

PRUEBAS

Para que obren como tales me permito aportar, en fotocopia informal, los siguientes
documentos:

Copia de mi cédula

Acuerdo 162 de 2023

Acuerdo 104 de 2024

Anexo técnico Antioquia

Certificado de inscripcion en el sistema de carrera administrativa
Actas de grado (abogada y especializacion)

Certificado laboral

Constancia de inscripcion convocatoria Antioquia 3 2023
Manual especifico de funciones de la Personeria de Medellin
Oferta publica de empleo en el SIMO

Extracto del manual de funciones publicado en el SIMO
Inadmision

Reclamacién

Respuesta a reclamacion
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Accionadas

y

DIRECCIONES

vinculadas:
juridicaconvocatorias@unilibre.edu.co;
notificacion.judicial@personeriamedellin.gov.co

notificacionesjudiciales@cnsc.gov.co;
diego.fernandez@unilibre.edu.co;

Accionante: Recibiré notificaciones en la secretaria de su despacho o en el e-mail:
lucecitalova3@gmail.com, celular: 302 4438252

Atentamente,

":’7 M,&iéfj

LUCELLY LOPEZ VALENCIA
C.C. 39384451
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EL COORDINADOR DEL GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE REGISTRO PUBLICO DE CARRERA ADMINISTRATIVA

CERTIFICA
Que el(la) servidor(a) publico(a) LUCELLY LOPEZ VALENCIA identificado(a) con cédula de ciudadania No. 39384451, tiene en el Registro Publico de Carrera
Administrativa las anotaciones que a continuacién se relacionan:

. . . L - L, Tipo Anotacién| Tipo de Fecha Fecha Fecha . No
Entidad Capitulo Nivel Denominacion |[Cddigo|Grado| Jornada Anotacion Acto No. Acto Acto Acta(1) | Novedad Folio Orden Concepto
Personeria de Sin SIN Inscrito Inscrito Certificacion 20/10/1997
Medellin Informacioén INFO(;\II\/IACI Secretaria Auxiliar Ordinariamente | Ordinariamente 0 1080 26985 Aprobado

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado el 01 septiembre 2025. La Ultima anotacion que se certifica, corresponde a la informacion mas reciente que
se report6 a esta Comisién Nacional sobre la movilidad laboral presentada. * La informacién aqui consignada puede ser objeto de verificacion.

1. Fecha Acta: Corresponde a anotaciones aprobadas en sesion de comision de la CNSC.

Cordialmente,
ia Odawo Toalols @

Luz Adriana Giraldo Quintero
Coordinadora del Grupo Interno de RPCA
Comisién Nacional del Servicio Civil - CNSC
Sede principal, Atencion al Ciudadano y Correspondencia: Carrera 16 N° 96 - 64, Piso 7°

PBX: 57 (1) 3259700 | Linea Nacional CNSC: 01900 3311011 | www.cnsc.gov.co | Ventanilla Unica
Cadigo postal 110221 | Bogota D.C., Colombia
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Medellin, 03 de marzo de 2024

LA ASESORA DE GESTION DEL TALENTO HUMANGQ
CERTIFICA

Quee, LUCELLY LOPEZ VALENCIA, idenfificada con cédula de ciudadania Nrg,
39.2384 451 labora en 1a Personeria Digirital de Medellin, desempenando e cargo
de Frofesional Unwerstano, Codigo 218, Grado 20, v de fiempo complets; con
nombramienlo en encargo degde 2 20 de sepliembre de 2022 - Actual, adscnla al
praceso de Alencion al Paiblico.

ue. LUCELLY LOPES VALENCIA, tieng nombramients en propiedad oomo
Auxiliar Adrmnistrativa, eddigo 407, Grado 6, v de tiempo complsta, y ha estade
vinculada en la Entidad oon dicho cargoe en 1os siguientes procesos.

F Del 20 de diciembre de 12496 al 30 de sepliembre de Z2(M8. adscrita a la
Ferzcneria Auxiliar.

# Del 01 de octubre de 2018 al 18 de zeptiembre de 2022, adscrita al proceso
Decisicn Disciplinaria.

ue el Manual especifico de funciones de [a Personena de Medellin actuahizado
mediante 1a Resolucidn N® 480 del 10 de noviembre de 2021 establece, para oz
cargos anfes descritos, las siguientes funciones:

PROFESIONAL UNIVERSITARIOQ ABOGADD
1. IDEHTIFIEAG[E}M

"MIVEL: Profesional.
DEMOMINACION DEL EMPLED. Profesional Liniversitario (Abogadn)
CODIGD _ 218
CATEGORIA SALARLAL: 2048,
Mo, DE CARGLS: 13
DEFENDEMNCIA: Personaria de Madellin
CARGO DEL JEFE IMMEDIATO: Fersonero (&) Adxiliar, Persanera {a)
Delegada {a) 200, Asesor {a) 200
WMATURALESN DEL CARISO! . Carrera sdministrativa
AHHDHE.*J.'UF#"W Tan::L Eﬂ-ﬁj.‘!l
T
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Il. AREA FUNCIONAL N i
Despacho del Persenero. Personeria Auxiliar, Unidad para la Guarda y Promonion de
[rs Derecnos Humanos, Ofidna Asesora de Planeacidn, Oficing Asesera de
Comunicaciones, Gesian Juridica, Gestidn Talente Humano, Oficina de Control [rterno.
Unidad para la Vigilancia de la Gonducta Oficial y Unidad para la Proteccin del Interas
Publica. _

. PROPOSITG PRINCIPAL
Aphear los conooimisntss propics del darschn en d@nuelios asunios cUs |8 Sean
angnados, de canfarmidad con los procedimientos intermos. para la guarda y promosicn
de los Derechos Humanos, los derechos fundamentales, la defensa del erdan jumidics,
las derachas y garantias de lns ciudadanos, 13 intersencidn en |3 galucidn de conflictos,
la_proteceion del interés sublico y [a vigilenea de la conducta ulicial,
IV. DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

De conformidad con la ubicacidn del emples dentre de las dependencias de 12 entidad,
las funciones del profesional universitano comiones £on 128 sigu-entes:

1, Atender, orertar ¥ bfindar azegoria oportuna y eficez al usuario que solicite 1os
serdcps prestados por 1@ Perzoneria dz Medellin, de conformiclad con |a
Conyttucicn, 1a Ley ¥ los planes y programas instituaonalas.

2. Represertar judicialmente a l8 Persenerla cuando sea dalegado por 2 Persorarc
para tal fin.

3. Prayeciar lag respusstas 4 10s requenmientss yio PORS presentadss por los
ciudadanos de conformidad con la mrmatividad vigents y aplicable en la makeria y

| atendiendp 1o linearmientos dal suparion inmediato,

4. Elsbarar oficios. regquerimientos & farmee que 2 sean asighados y que sean de|

competenczia del pracesa d2l cual haga parte.

| 5. Brindar apoyo juridico sl procesa del cual hags parte. |

B. [Desamollar las actividades que 8 =ean asignadas conforme al Plan Gperativo Anuzt
el proceso.

7. Efeciuar el analisiz ¥ estudins relacicnados con las temas de conodimiento
competenca de la dependencia, asi como canceptuar tecomica yfo junidicaments
=ohre las asuntos encom=rndadas, conforme a ns ineamientos establacidos por £l
sUaennr inrmediats.

E. Participar en las mesas de trabajo, comités, rechionss, cirsulas de calidad y demas,
espacios relacionados con 12 dependencia de la ¢ual haga parte. |

B Asislc e representacidn de la entidad a corités, evertos, repmianss ¥ demnas
ESPECIDG &N 1G5 que Sed delegadu

.47}, Regiizar actividades propias de atancién al poblica, cuando le 3ean esygnadas por
sitJacicnes de contingencia yio apoyo.

11. Participar de Ios pracesos g audtarias intemas.

12. Velar por la conformatién v custodia de los expedientes fisicos g elechonicos que Ie|
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~ &Ean encomendadog.

i 13 Participar como cepaciadores en los programas de formacidn disefados por fa
antidas,

14. Desempefar a8 demas unciones ralacionadas ¢on la naturaleza del carge, el
proceso v 1es fijadas por |a ley, acuerdos, estatutos v reglamertos,

FUNGCIOMES ADIGIONALES — PERSONERIA ALXILIAR:

1. Adelantar los  DAmitee  necesanns  para @ suscipoon de convenios
imerzdmrnistrativos que No causen erogacion. do acusrde con |las insTucoones
impartidas por & suparior inrmeadizio,

2. Rewvisar y anzlizar [a minuta y documentacifn goporta para el perfecoionamisnts de
los contratns de prestacrdn dé sarvicies stendiendo los paramelos locgakes e
institucionales.

i3, Elabtrar Ios procesos de seleccign  contractuzles, em cualguierz de  sis
modatidades, a n de adoutrir Ins bienss ¥ senvicics que requiera |a entidadg,

4. Asesorar fa entidad en maleia de cankalacion estatal, seqin 1as necesidades.

5. Coadvuvar con = @rea Financiera en la elsboracon el Plan Anuzl de
Adauisiciones. 250 camo &n sus modificaciones. -

§. Cumplir con los linesmizntos sefalados on la Ley para 1 puliceoien de los-
docdmentas del proceso cantrasiuzal,

7. Dat aplicanan al manual de contratacidn da la entidad en todos los procescs
conTaztusles.

- 8. Apoyar en [a elaboracion de los planes y predramas contables ¥ presupuestales de

] la Pargureria.

9. Apoyar eq la adminisracidn de Jos bienss muebles & inmuebles para su comecta
uliirrasion ¥ congervacion.

10, Apcyar eh la gustién dosuemerdat de la entrdad, para el comecle mancjo, sontrol ¥
consenvacidn de los documentes Tisices v electrinicss d= |3 Persanera.

111 Elsharacidn de Actos Administrativoz, atendiends los pardmetros legaies e

institucionalss,

I FUNCIONES ADICIQONALES — CONTROL INTERNO: '

1. Examinar [a efectividad de Iz gestion de! desgo de acuerds con a3 metedologias
aestablecidas.

"2, Auditar los procesos de acuerdo con el Programa Anoal de Auditorias v laz normas |
generalmente aceptadas

. isestionzr los informes de Central [ntermo réequendos de acuerdo con @ narmatnedacd
vigarie.

4. Realizar seguimiertn 3 |a ejecuddon del Programa Anual de Auditoria y adverdtir
gperunamente 8] jefe de la Oficina de Contral Inkemo, sobre pogibles desviacinnes

5 Formertar log principios de autocontral, autoregulacion y aufogestion esn miras a
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FUNCIONES ADICIONALES — OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES:

prevenir desviaciones y garanlizar el cumplimiento razonable de oS c-bjelwa
nslitucionales.
Facili'ar la eomunicasian enlre los orgarismos de Control Extemo vy las diterentes
dependencias de |a entidad, con el fin de desarrcliar adecuadamenie laz actividadas
de guditaria externa y contrelar la distibucion de la informacion de acuendo con &l
mivel jerarmuico.

Participar en [as estrategias que garanticen la uniformidad di la comunigacich de 1a
Perzoneria de Madellin.

Realizar &l acompanamientla juriico para la Oficing Asesora 42 Corunicacionzs.
Ceolabarar en % farmulazisn de politicas, estrateguas v acciones relacionadas con
comunicasianes. relaciones plblicas e imegen corporativa de Iz Entidad.

Apgyar las actividades tendientes | eslablecer, mejorar o mantenar las relationes
sorporativas y de coruncacian con ertidades extenas.

Colaborar en el control, evaluacion y desamolle de las programazs, s proyethas y
las actividades dé la Oficinag Asesora de Comunicaciones,

Participar &n los progamas ¥ proyectos de Comunicacidn Organizacienal v
gestionar la informacion 2obra gl clima arganizecional con los publicos inleros de la |
ingtitiecion.

Colaborar con las diferentes dependencias en el martenimients ¥ suminiswo de Ia|
informacion requerida para e pagina VWeb, la intranet corporativa y el correr
glectrénics institucionsl,

Participar en acrisnes insttucionaies pard que los funcionarios de |3 Farsonerna de
M=dellin conczean y camprendan las politicas, planes, progfamas ¥ directrices, gue
se adopten en la Entidad. |

| FUNCIONES ADICIONALES — GESTION JURIDICA: |

5

Apoyar 1a elaboracion de estudins, investigaciones ¥ proyectos destinados a asishr
al Personero Municipal en e cumphmients de la migidn instiluacnal.

Prayestar, preparar ¥ elabarar los informes, ¢oncaplos juridicos y presentacicnes
requeridas.

Disefgr y praponer politicas, procedimientos, acciones y actividades en materia d¢
las funciones constiturionales y leqales gue debe cumplhr e Persgnera Mur'nic:'npaln.|
paricularments en temas de Derechios Humanas, OULH. ¥ desplazamiento forzado.
esarrollar las actividades necesanas para asesorar al area de Gestidn Juridica en
sy funcign de vigilar, svaluar y hacer seguimiento al progzse de formulacion,
discugien v ejecucian del plan de desancilo, asi comg de los demas planas,
programas y proyeclos municipales para asegurar gue S3tos sean anordes con Ia|
nomatividad vigente y los interases generales de la sccedad v el huricipia.
Representar judicizimente a la Personeria cuando se Ie confiera poder para tal fin. |
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6. 'ﬁ.pc-yar eh la asesona Yy asistenra ju;iﬁicié en el ﬂesﬁlachl:- d2| Personerc de

10,

(11

T

Medellin,

Elaborar las respuestaz a las tulelas en las que |la entidad ses acconada o
vinoulada, atendiendo 3 nomatividad vigente ¥ los ingamentas imnpaddos par 2l °
Persenero Municipal,

Atender ywio adelantar 105 lramites partinentas e l0s procesos jud:ciales en los gque
sead parte la Parsoneria de Medellin v defender sus nterzgas.

Apoyar en 2l seguimienta 3 los derechos de peticien fomulados a la entidad de;
acuendo con las manuales, polificas v caracterizacionas inshtucionales.

Proyvectar Ins actos administratives de competencia de b dependencia, atendiendo
ras directrices del supenar inmedialo,

Farticicar en el acompafnarmiente al Concajo da Madelin en (as sexiones
pragramadas v elaborar el respedive informe,

FUNCIOHES ABMCIONALES — GESTION DEL TALENTO HUMAMNO: ;

V1. Proyectar los actos adminisiralivog da competencia 9= la dependencia, atendiendn

'z

10,

las directices del supehar inmediata,

Adelantar el estudic de necezidades de capacitacién para la farmuolacien del Flan
institucional d= LCepactacion, d2 dcuerdo con las directrizos ahstitucionales y
normatividad wganta.

Adelantar |a elabaracidn y sjacocon del plan metitucional de benestar, capacitacicn
g incentives, para promover e benestar, la cahdad de wvida laboral ¥ el
fortalecimichta de las cempeatencias laberales, de conformidad con las direcirices
institucionales vy [as narmas vigantes.

Apoyar en 2 desamollo del sistema de gestion de seguridad v salud &n el trabejc
(2G-58T), de conformdad con (@ nomatividad vigente,

Apcyar en cada uno de |os tramites afinentes del procass de gestion del talento
humano. en la referents al ingress, desarmalla v retiro de 125 (a3) fencionancs (ag) de
l2 entidad, en concordancia con [as politicas w la nosmatadad vigerde.

Adefantar [ag acciones petinentss dentro dal proceso de evaluacién del desempena
del personal, deriro del marco establecido en la Ley de carrera administrativa

- Arompanar el pracese de inducgién, reinduction ¥ ertrenamienta especiicos e los

puestos de frabajo, del personal de planta que inaresa a la Perseneria,

Fealizar acciones efectivas para gue los samvidores adscntos a las distintas
dependencias contzoan y comprendan las peliticas, planes, programas oy
directices. que e gdoplan en |a Entidad,

Formular €l Plan Institvcicnal de Bienestar, Caractacion & Incentvos de los
servidores Fiblicos de |8 Personeria de Medellin conforrme a la narmatnidsd
vigente.

Elaborar |3 actualizacion del Manual czpeciica de fungiones v competancias
laborales de [a entidad, de acuerdn con las politicas institucionales v la normalividad
wgents. . L
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12 Parlicipar =n la coandinacisn ¥ supervision de los observatorios, mesas de trabzjg o
equipos de investigacion asignados al pracesa.
‘ 12, pdelantar cada una de las 3cciones ya procedimientds en matena de Aoterdos de

11 Elzharar I6s informes relacicnades soh el procese de Gegtidh del Talznta Humano. ‘

Gestion de los direclivos que hacen parte de la entidad.
14 Anelardar cada uno de los tramites o procechmientos en meteria de practicas .
universitatias en la énudad.
| 14 Desempefiat [a5 demas funcicnes relacionadas can la naturaleza del carge, &l arsa
"y las fijadas porla ley, acuerdos, estuios y reglamentos |

FUNCIONES ADICIONALES — OFICINA ASESORA DE FLAN EACION:

1. Participar en el procesn de planeacidn estralepica de la gntdad para garantizar
la gpecucitn y seguimiento 3 los programas y oroyectos contemplados en los planes |
eatrategicos, de accion y operativo de Ta institucn.

% Reglizar actividades de difusion penddica v permaneniemants de 102 componentes.
estratégicos contenides en la visidn, migidn, politices v objetivos estratégioos de la
entidas, en 1a blzaueda del mejaramiznto continuo de og servicios prestados a los
usuanos bajo las direchices de la alke direccidn y de la Oficing Asesora cle
Planeagidn.

3. Paricpar en la evaluacidn y control que perfoitan garantzar &l desarrcllo v
gjecucion da los proyecios v planes dsfirutos dertro de s pardmsetros fijados.

4 Participar en el disefic y nomalizacidn de los provesos de la enfidad, buscanda la
racionalidad, funcicnaldad y € mejorarmenta de |5 gestion orogamzaciond

| L Brrdar asesoriz en @l area de su dasempeio 8 o5 usuanios intemaos ¥ extemos, de

conformidad con lag nomas vigehtes, 06 plangs ¥ programas itrstitucionales

| 6. Erindar rapactsciones en el terma de Calidad ¥ los relacianados con el desarrallo de

' las funciones propias de la Oficing de Piangacion tanto a UsUANDS iMtemos Gemes

ExlElres.
7. Farticipar en el marienimienta, mplementasion y actualizacion al SGC, tomando 1as
| acoinnes pertinertes de conformidad con los procadimigntos impiementados en |3
Ertidad.
| & FEfectuar acampafamiento de conformidad con 10 establecida enla ey, del mapa de
Riesges vy el plan anticompeién y atenmon al aedadand,

g, ABrindar asesoria ¥ seguimients en el procedimiente acciones gcarrectivas y de
rTI-E‘]ﬂIH.

10. Realizar = Acompafamients Juridico y del Sistema de (Gestion de la Calidad a
camo da la dependencia ge la Oficing Asesora de Flaneacién de la Personeria de|
Medellin,

- 1. Brindar asesora y sequimiento en &l prosedimienic contrg: del sarvicio ne garfarme. |

12 Brindar acompadaminto &n & tema contractual en oz procesas de planificacion:

institucional.
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FUNCIONES ADICIONALES -~ VIGILANCIA ADMINISTRATIVA E INSTRUCCION |
DISCIPLINARIA;

1. Adelantar y realizar [2 Vigilancia de los Actos de la Administracian Munigipal gue
por reparie se lg a@signen, oon 2! proposito de prevenir la comisidn do fatas
disciplinarias y establecer 2 curnplimients de la Ganslducion y la Lsy, por parte de
[os servidores pdblicos del orden Municipsal.

2. Intervenir en los precesos contravencionalzs de policia. Que le sean asignadas, para
verifcar &l cumplimients de [a Constitucidn, la Ley v ol dehids procesa.

3. Intervenir en los procesos de resfitucién de bienes de uzo pdblico, con 2l propdeila
de salvaguardar & patrimonso piblica y el cumplimento de [as dispesiciones
constilucionales y legales,

4, Participar an |2e agscianes pata lodalecer |a prevandon 9 condustas qus afectan el
interés pubdico y constiteven vislacian al reqimen da deberse v ohligasiones de Its
servidores y funconarios pitbhoos del nive! municipal conforme a lo estab'ecoo en
las normas vigentes,

f. Redlizar la labor de vigilancia de la= entidades pdblicas v pariculares que eiercen
nciones piblicas en el orden munisipal, para asegurar la defensa del orden
jurigico, garantias y derechas fundamentaias, SocEles, asonamicss, culturales v
ambientalcs, 4% como para el sequimientg al complimeants de 1Bs decisicnes
judiziales a cargo de las =ntidades publizas del orden municipal, segdn los
procadimientos intemas

B. Padicipar en la wvigilanciz del cumpirmenta de pooticas publicas con enfogue
temitoral para |3 proteccicn de los principios constilucianales § de o5 derechos de |2
cindadznia, gegun las lareas asignadas.

7. Parlicipar en la eecucion de ostrategias preventivas orfeniatizs a svilar las
sonductas disciplinanas y a proteger el interéa general.

E. Rezalizar la vigilancia de & eficente prestacion de los senrvigics publicos, y velar por
los derechos de los cwdadancs ¥y usuanos, de acuerdo oon |38 normas y
procedimigntos vigentas,

9. Hacer entrega &l Perscnero Delegado 200 asignado al proteso de Wigilancia
administativa e Instruccion digciplinaria para el posterior repartas a ivs Parsoneros
Delegzades 170 asignadas al proceso. de los documentos, informes vy hallazgos que
indiquen Lka presonta comisdn de f2lias discplingrias recabadas en ejercicio de la
funcidn de vigilancia,

10 Apoyar en la suslanciacion de los procesos disciplinarios de los Persconercos
Delegados 170 gue hacen parte del proceso de Vigilanoe administrativa e
instrustion disciplingria =0 caso de ser requendo por el lider Sel proceso (Personem
Celegado 200,

11, Hacer seguimientn a las Oficinas de Control Imtema Disciplinaria del mumizips de

' Medellin ¥ sus entidades descentralzadas

1£. Atendar |as comigiones para practica de prugbas y vertiones libres de otras

artidades,
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' 13 Proyecter respussta @ derechas de peficion v sustanciacion de decisiones

inhikdtorias. |

FUNCIONES ADICIONALES — UNIDAD PARA LA GUARDA Y PROMOCION DE LOS

1

o0

DERECHOS HUMANGOS “PROCESD DE PENAL, FAMILIA ¥ CONVIVENCIA™

Colaboras con los Pessanercs Delegadses 17D asignades a la dependencia, e |{.‘-E-l
procesos ¥ diigancias juditizles, que son compalencia de la Personeria Delegada.
corforme & la normatividad vigente y siguiendas as poliicas Insttucenales.
Colaborar &n la gestidn de los requenmientss ¥ ubelas que ssan de cempatencia
direia del drea delegada, de conformidad con [ agmatividad vigente.

Elabaiar Ios proyeches de Tespuesta a los requenimienios yue sean da compatencia
de la dependencia, de conformidad cor la normatividad vigente ¥ las politicas
instiuzionales.

Participar en Ia elabomcion de los documentas e informes do compstencia de L3
dependencia de conformedad con las notmas vigentes y o oS lingamignios
institunonales

Co'sborer con Bl cumphmiento e A funcicn de ministetico pablica en primera
instancia en los proceses judiciales de que trata el articulo 21 ce la Ley 1361 de
22

Apayar las acciones tendientes a que la adnimstracion municipal garartize [ plena
vigencia de los d2rechos v la protection inlegral de 2 infancia, adolescencia, mujer
 adulta mayer, de corform:dad con las nomas vigenles sobre |a materia.

FUNCIONES ADICIONALES - PROCESO PARA LA PROTECCION DEL INTERES |

PUBLICO:
|1. Apoyar la formulacien y ejecucion de los proyectos de formaidn ciudadana de
severde oon g demanda de s comunidad wa las polihicas v planes institusicnales.
|2_ Brindar asesoria juridica para la conformacidn v funcionamiento de las veedurias
ciudadanas v verifizar 5U registro en el libks radicador de conformidad con la ley.
5. Asgesorara la comumdad en la aplicacion det estatuto del consumidar
4, Participar en las audiencias de pacle de cumplimiente dentro de las accones
. populares gue comespondan.
. {:plaborar con las actividades de protsccidn del interés pabhea,
£ Estudic, slaborasian v ramite de 1as acciones consltucionales. salwa la de grupo, de
sonformidad cen las normmas vigentes y las poiitices institucionales, bien sea que se
farmulen por parts de la entidad o bien, cuanda sea vinzulada la misma &n el
ranscurso de dichas acriores.,
7  Farmulacian del ingidente de desaceto de 3 sentenciag dictadas en desamalls de
laz accionas consttucionales |
& Impugnasion de fallos g2 futela adverses a la comunidad y en los cualas seal
vingu'ada ia entided
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[a.

Agistiy a los eventos interinstituciona’os rs:tamnnadna zen 13 proteccion del interés
publico.

FUNCIONES ADICIONALES — ATENCION AL PUBLICO:

1.

1.

Farticipar en el proceso de atencdn al poblico de acuerda.con los lineamientas y
eslandare: insttuconales definidas en el sisterna de gesticn de 3 calidad de 1a
entidad, verficando |2 calidad de la prestacidn del saTvicie v la gestion de umaos en
las diferertes sedes de atencién de fa enlidad y conferme 13 paiticas definidas
nstilucionalmente,

Realizar las aclividades de asesoria v asislencia al ciidadarg en s asuntos Jde
sompetencia oe B srmidad de conformidad con fos pardmetros ¥ Enoamicnios
institucionales

Caondinar e senvicio al ciudadano de asesoria y elaboracidn de accionss de tutela
para garantizar €l goce efective de los derechos, de conformidad con Ips
linearmientos y politicas insltucionales.

Coordinar. bajo las directnicas del Parsoners Belégado asignado para la Atencidn al
Peblee, gl procese de recepcidn de comespondenscia y de o3 canales de ingrash de
solictudes a la enticad, as[ coma el repatd a 1as dependencias de acuemao con las
narmas, procedimientos y caracternzaciores definidos insttucionalmes i,

Fealizar 1a recepcion de las declaracicnes a las vichimas, coma etapa previa 8 su
valuraczian por parte d= la Entidad competente, para ser estimadas pas 13 Linidad de
Remstre, teniendo an cugnta os precadimientos establecidos por la Enidad dentra
de Ins paramealros definidos en 13 normatividad vigente.

Realizar, si fuere designado pars ello, el process de verficacidn de |3 inseripeion de
l33 victimas de [@ vialehcia en & registre Omico de vidimas (RN v efecioar la
urigntagion nesesanta frente a los programas v senvicios a Ing cuales tisnen derecho
de asuarde 2an lag normmas y procedimizntos establecidos.

FUNCIONES ADIGIONALES - CONCILIACION EXTRAJUDIC AL

Analizar las ehotudes de conciliacion para verficar la procedibilidad de estas, ¥
tramitaras conforme gt sistema de gastian de la calikad

2. Programar |as respectivas audiencias de conciliacdn, v otar a las partes y preparar|
la audiencia.

d. Desarrollar las audiencias de contiliacien con las formalidades de ley y 2latorar las
respectivas aclas de acuerdo {tofal o parciall, actas de inaselencia, constancias de
no ackerdo o masistencia,

4. suspEnsiones, aplazamientos, nuavas staciones. desistimientos, retiros oficioscs vy
comunicariones, confarme a la nomstividad exigtente.

5. Remitir al director del Centro de Concifiacidn 2 actas de conciliacidn o constancias -

para su registro y refrendacion, inmedialamerte se realicen. Efectuar si e2 del caso, .

&5 SUrrSCCionss necesanas. |
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pard su arghoo.

| 7. Dessmpefarse cormc capaciader en conciliacidn y malertas afines, segun los
programas de formacidn implermentados por |z Pzraaneria.

A ¥ las demaés funciones vy deberes asociades a la achvidad de cenaliador de
conformiciad con 2 normatividas wigente v las demas que dalenming la Pessoneria
de hedeliin.

R Remitr &l Centro Decumental el negocio ¢on @l lent de todos los requisitos de ley

Y. DESCRIPCIONM DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y

SALUD EM EL TRARAJD
+. Procurar el cudado integral de su salod.

2 Spministrar informacion slara, verar ¥ completa sobre su estads de salud,
-3 Cumplir las normas, reglamentos g ingtrucciones del Sistema de Gestién de ia
Sequridad y Safud en el Trabajo de |3 Persanaria d= Medellin.

4. Informar oporlunamene acerca e los peligros y riesgos |atentes en s sitio de
rahajo. .
Fardicipar €n las acividades do capacitacion en Seguridad y Salud =n el Traba)o
definido en el plan de capacitacion del SG-35T,

Participar y santribuiz al cumplimiznto de las objetivos del Sistema de Gestion de la
Segundad y Salud en gl Traban B5-55T.

7. Parizipar en la elaceidn del represeniante de los miembres de] Copasst por parte de
| las servidores.
|8, Reportar actos o cendiciones inseguras que puedan causar incidentes o accidentes

de Faban o dafes matenales paia 'a Personeria de Medellin,

4, Eeporarlos accxgentes de Wabajo en = iempo oooreno.

10. No Iabarar bajo el efecto de sustancias peicoactivas.

VI, CONQCIMIENTOS BASICOS ) ESENCIALES

Derecho Constilesional.

Derecho Internacicnzl Humanitario.

Dierecha civil, de familia, laboral y cemercial, seguridad Social
Contratacion Estatal,

Derecho Administrative, disciplinaric y polici

Codign de Régimen Tunicipal

Servicios PObiicos Dormigilianas.

Régimen presupuestal y Contral Fiscal

Legislacidn smbiental,

10. Derecha del Consumidor.

11. Jusisprudencia y dacthna,

12, Mecanizmos Alternativos de Solucitn de Corfliclos.

23, Legislacicn de Transportss y Transito.

14. Derecne Penal,

15. Senicio al diente o usuario.

16, Sistemas de Gestidn de (a Calidad.

17. Conccimientss en infamidtica (Word, Excel, PowerPoint, Intermet},

tn

o

e

AFTACHS AL Wiy Tam:a: =830
N R

e Te 17 ClAn KB REWSD

sagica | [ FeTead WEREIT™ a1 .
FEECALSKIN - 4 WASEHSL Lagreezd ¢

CENTT UL IUHAL 1 aA7A 1A LBERTAD .
Commiiy 5AA 4 432154 T Conmudzcne A S oA U9 P - Fax #5370 3] 13 47 |
e Grgld 'm Qi apeesd il
Coranl rhufnr i Fano0 | N3- 60 FADD wvow pRrEe o o b2 goe o0




CITESE : 20240101450024EE
Fersonegria Districal
Q8032024 15:04:50
_fG' de Medellin

APMOHEN NE Tarea, W83

Fof [LE Qerschos. Mas cerco
MIT 23090581 1-1

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXFERIENCIA _ h o

ESTUDIDS EXPERIENCIA _ _
Muacleo Basico de Conocimiento: Veaintouatra {24) meses de expanencia
Derechao y Afines profesienal wo relasionada

Diplomados: Para [os Abogados que fuesen
a comEir la funcidn en el Ceatro del
Conciligcion, s2 requesre ser Diplomado de=
CCongiliacidon Extrajudizial  en Derechs,

debidamente tnscrito ante el Mnistorio de
Justicia,
ALIXILIAR ADMIMISTRATIVO
e I IDENTIFICACION
“NIVEL: Asistencial
: DE_HGMIMACIGN DEL EMEPLECH Auxiliar Adoninistrativo
CODIGD: 407
CATEGEORIA SALARIAL: BA
Mo DE CARGOS; 20
DEFENDEMCIA. i Personeria de Madellin
CARGO DEL JEFE INMERIATO: Parsaners, Personera Auxiliar o
Ferscnero Delezada 200
_ NATLI FALESA DEL CARGY o - Carrera Adminigtrativa

'l AREA FUNCIONAL - |
'De'é-pa-‘_hﬂ del Persorern; Personeriz Auxiliar, Unidad para la Vigilanaa de 12 Condugta
Qfcial, Unidad para la Proteccion del mtergs Poblico; Unidad parz |3 Guoarda o
Promocion de ks Derschos Humanos, Oficina Azescra de Planeacidn: (Micing de
contrel Interno v Oficina Asesora de Camun:casiones.
ili. PROFOSITO PRINCIFAL _
Dezarrollar lahores de apoyo adminstralvo, logistiso v ssistencial, en o referente 4 la
aterczin al pabhce perconal, telefonico ¥ por comespandencia, gestidén decumental, ¥
aquellos tramiaes adminisralvas nhmentes al drea de gesfion, que propoercionen &
_buen funcionamierto de la mizsma.
i 1¥. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Eealizar la atoncion integral a l9s ususrios internos ¥ externos de fa entidad, de
manera personal, telefonica ¥ par comespondenoa.
2. Registiar de maners opertuna ¥y confiable los datos en lag sistemas de infammacian
! con los cudles le comespande inleractuar.
3. Bendar &l apoyo legistics en la ejecucion de los Planes estralégicos v de accidn.
(4 Azegurar la recepcion, clasificacidn. flujo y conserandn de los documentns que se
priginen ¢ ingresen a la entidad,
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12,

11,

W,

Recopilar y efviar 12 informacion de la ejecucidn de los sistemas de gestion de la
ralidad, Ios relativos al sistema de informacian de la peraoneria y 1as evidencias que .
comespande reporlar a la Cficing Asesara de Planeation, :
Manterer actualizads la infermacion comespondients a la supervisidn de los
conlratos a cargs de la dependencia.

En materia de comunicaciones, cuande coresponda, debara mantener achualizada
g inventatis de l2g insumos y malenales impresos para ef desamolo d2 las
actividardes comunicacionales da [a dependencia,

Apovar las actividades corespondentss a las funciones de [a dependencia a |2 ¢ual
222 asignada.

PrayvectsT los documentos requerdos per gl jefe inmediato de confamidad con el
sistema de gestion de la calidad.

Lesempeniar [as demas funciones asignadas par las nermas legales de acuerdg oo
el nivel, naturaleza y area de desempefia de su cargo.

En materia de recepoitn documental, euands fuere msigrado, & funcign
comprenderd apoyar al profesioral universitann  asgnado  al  procesda de
carrespordencia, realizando [as acfvidades dé reparo y geshan logqistica de la
comespondenuia de |2 entidad conforme las directnces establecidas en o
manuzles & instructvos IsilUCionales.

—"H_'—-— 0 - -
DESCRIPCION DE FUNCIONES ¥ RESPOMSAEBILIDADES EN SEGURIDAD Y

SALUD EN EL TRABAJO

1. Pracurar gl cuidadeo integral de 3 salud.
12, Suminigtrar informasion clara, veraz y completla scbre su estado de salud.
| 3, Coumplr las nommas, reglamentos e instrucciones del Sisterna de LGestion 82 ia
Segquikdad v Salud en . Trabajo de la Personeria de Medsllin., |
|4_ Infarmlar oporturament2 acercs <& log peligrnos y rigsgas 1ateniss en su =ifin de
" trabas.
&. Parficipar en las acividades de capactacon en Seguridad y Salud en el Tragaja
delinids en el plan de capacitacidn del SC—SST.
& Participar y cantribuir al cumplimients de los objetivos del Sistema de Geshon de Ia|
Seguridad ¥ Salud en el 'Irabaje 56G-53T.
7. Particizar en |a elecsidn del representarte de los miembros del Copasst por pants de
los servidgies, |
§ Reportar actos o condiciones ingeguras que pusdan causar incidentes ¢ actdentss”
de trabajn o danos materiales para la Persaneria de Medeilin,
% Reporar ies accidertes de trabajc en el tiempo oportuna,
19, Ma laborar bajo £l efecto de sustancias psicoactivas ,
V1. CONQCIMIENTOS BASICOS D ESENCIALES
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Gigtacion.”

Redacoon vy ortogralia.

Técnicas de archivo.
Conocimienes contables.
Relaciones pablisas.

Distemas de gesticn de la calidad.
onocimentss basicos an mecanismos de patmicpacidn oudadana y Derechos
Hurmanas

8. Conocimientos on infanmatica g‘wnrd Ex2l PowerPoirnt intemet).
 VHL FEQUISTOS DE FORMACIOM ACADEMICA Y EXPERIENCLA

LR

ST

 ESTUDIOS EXPERIENCIA _
Micleo Basico de Conocimiento: Doce {12] mesas d& axpariandia laparal
Mo aphca relacionada.

_Titulo: Bachilierata (Fommacign basica)

Exte cerificado e eixplde a peficién de 1o interesada.

(e - OB V.
ANGELAIPATRICIA MO SALVE SIERRA
ASEED D - Gestthn del Taleno Humano

Para mayor informacion, pueds comunicarse al ndme o telefbnico 2849999 axt.
100y 101.
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ACTA INDIVIDUAL DE GRADO K., 9&

AT0-002-5-04-20119

En el Acta Mo, 001 del libro de Actas de Grado Moo 002 de !z Corporacion
Uriversitaria Armnaricana, consta que, en la ciedad d& Medellin = los & dias del mes
de abril de 20173, siendo [as dos y treinla (2250 pan.) s Levd a cabi la ceremoni:
de grade, precedida por el Rector v las zutoridades académicas, dabidamenta
gutarizados maediante & Acuerde N™ 002 — 063 cel 27 de marzo ce 2019 del Consejo
Directive, avalade por Minstsnio de Educacion Macional. medianie Regisio
Catinicado Fes, 3106 del 18 Jde febrero del 2016, céddige SNIES 54669, v previe
cumplimiantn de los requisitos acadamicos |egales vy reglamentanos oforega el [l
o

ABOGADA
&

LUCELLY LOPEZ VALENCIA

ldertificado (a) con cédula de ciudadania N*® 393_3445‘1 de Santa Barbara.

En fo de [o anterior, 2a fima |a prasente Acta de Grada E!‘i Ia ciudad da Medall'n a
las fi dias del mes de sbril da 2014.

Es fiel copia lomada del original, en lo pertinente.

h.a‘:%;ﬁ G)'i{tf@a @_/*’

DAMY ESTER GALLEGD QUHCEND ALBA LUCIA CORREDDR GOMEZE
Vicepactor Academica Rectora Nar.in::nal
ﬁ/\‘l h L \\Lm,u_.l L
ALBERT CORREDOR GOMEZ NATALIE AbE ITA M TINEI

Rector Sede Medellin Secrelana Guenera



@ CORPABACE NSUERSTTAL
MERICANA

Aerzonstig Jungica Rezoucion N 6341 da Ooiubre 17 de 3005 Mirsstena de Edacazen Naconal
MIT. Q00 =4 4305

ACT INDIYIDUAL DE GRADO No. 15

O 1-02-2T-03-2 0240

En al Acta Na. 004 dzl libro de Actas de Grado No. 062 de la Corporaciin
Universitaria Americana, consta que, en @ ciudad de Medellin 2 los veintisiste {27)
dias del mes de marze de 2020, siends las once v treinta de la mariana (11:30 a.m.)
s& ileva a cabo la ceremonia de gradoes, precaedida por e Rector y [ag auloridades
academicas, debidameante autonzados medianis of Acuerdo No. 047 - 063 del 20 de
febrero de 2020 del Consejo DHrechvo, avalado por el Ministerdo de Educacion
Macional, mediant: Registto Calificade Res. 4538 dal 21 de marzo del 2018, ¢adigo
SNIES 106845, v previo cumplimients de los requisdos académicos legales y
reglamentanos ctorga al titwlo de:

ESPECIALISTA EN DERECHO ADPMINISTRATIVQ

A

LUCELLY LOPEZ VALERCLA

lderificado (a) con cedula de ciudadania No. 39384451 de Sants Barbara.

En fe de lo antericr, s& firna 1a presenta Acta de Grado en la cdudad da Medellie, a
los 27 dias del mes de marzo de 2020

== fiel copia tornada del ofigingl, en 1o perdnente.

ARTURS HERNAN ARENAS FERNANOEZ AlLBA LUC[A CORREDOR GONEZ
Yaeemelor Académics Ractora Macichal
Athl” T
! \RJ SOy '_“.-qLLLu,Lx T

ALEERT CORREDOR GOMEZ NATALIE ANGARITA MARTINEZ
Rector Sede hadeilin Secretana Gérreral [
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1. OBJETO

)
Definir el conjunto de funciones que una persona natural debe desarrollar y las competen'bie; requeridas para
el desempeno eficiente.

2 N\ 2
4

N s (//

2 ALCANCE

\!
Aplica para todos los empleos descritos en la estructura organizack& de la !stﬂeria de Medellin.

4 R

3. CONTENIDO

\/

Mediante Acuerdo 36 de 2006, se ajusta el Manual Q( co de ciones y de Competencias Laborales,
para los empleos que conforman la planta de perso e}SQﬁerla de Medellin fijados por el Acuerdo N°
08 de 2002. ;
Determinando los siguientes cargos, plaza gor;i rlal en los niveles y con las denominaciones que
exige la Ley, y son los siguientes: &
Cargo Nivel PIazas Codlgo Categoria Salarial Naturaleza
Personero Directivo 1 015 Fuera de Curva De Periodo
G -,
O T
Personero Directivo 1 017 Fuera de Curva Libre N.y R.
Auxiliar Gerencia Publica
-
A s
Control Directivo 1 006 Fuera de Curva Libre N. y R.
Interno Gerencia Publica
v
CA
Personero Directivo 7 040 20D Libre N.y R.
Delegado Gerencia Publica
R
REVISO IMPLEMENTO Y SUBIO AL SIG: APROBO:
DIEGO HERNANDO ZULUAGA SERNA JUAN DAVID MARULANDA ALVAREZ OSCAR JOSE FRANCO ECHAVARRIA
__ PERSONGH) 0 VG
ahabectitd o o LN ,J'/ / 3
FIRMA FIRMA FIRMA
DIA MES ARO DIA MES ANO NRO. DIA MES ANO
RESOLUCION
10 11 2022 10 11 2022 804 10 11 2022
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Personero Directivo 23 040 17D Libre N.y R.
Delegado Gerencia Publica
~
Oficina de Asesor 1 115 20D Libre N. y R.
Comunicaciones Gerencia Publica
~
R W
Asesor del Asesor 2 105 20D Libre N.y R.
Personero Gerencia Publica
Y
SN LGN
Oficina de Asesor 1 115 Fuera de Curva Libre N. y R.
Planeacién , Gerencia Publica
N’
(/ 2 QI
Profesional Profesional 1 219 20A Carrera Administrativa
Univ. Contador Y ,\’ ’ o d
RY
Prof. Univ. Profesional 38 219 20 A Carrera Administrativa
N O
Abogado £’y =
N AS
Secretaria Asistencial 2 425 8 A Carrera Administrativa
Ejecutiva /,\/ ,.\\“/
NN,
Auxiliar Asistencial 20 407 6 A Carrera Administrativa
Administrativo XY AN
N’
D= 2%
Conductor Asistencial 2 480 120 Carrera Administrativa
X .T\

TOTAL..... 100 FUNCIONARIOS.

R

o

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

RESUELVE ‘\i

ARTICULO PRIMERO. Actualizar el Manual Especifico de Funciones y Corr»{e:}(cias Laborales
para la planta de empleos de la Personeria de Medellin, establ% po. cuerdo Municipal
036 de 2006, modificado parcialmente por el Acuerdo 054 de 2 \/ ciones deberan ser
realizadas por sus servidores publicos con excelentes est re alidad y sentido de
pertenencia, en orden al logro de los propdsitos y las meta Yﬂ@m , ¥isibnales de la Entidad,
de sus valores y objetivos, como también la plena garantl'&e dere , en procura de contribuir
a un mejoramiento permanente de la Institucion, de su@vidore a la materializacion de los
fines esenciales del Estado:

ya
PERSONER@,MUNIGIPAL

LI IFICACION
NIVEL: N TR )
DENOMINACI()N DEL EMPLEO: ,< %sonero
CODIGO: \ Q1
No. DE CARGOS: \.01
DEPENDENCIA: Q Q" Personeria de Medellin
CATEGORIA SALARIAL: & Fuera de curva
NATURALEZA DEL CARGO: 2~ CA Periodo

Il. AREA FUNCIONAL: . N~

Despacho del Personero &, Y

lll. PROPOSITO PRINCIPAL Y ~

Ejercer funciones de Ministési PUhIic?ara la guarda y promocion de los Derechos Humanos, la proteccion del
interés publico y la vigilanCia'dé quie desempenan funciones publicas.

IV. DESCRIPCION DE/RUNCIO SENCIALES

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

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

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

Internacional Hurpa .
3. Defender los |2§ eses colectivos, en especial el derecho al medio ambiente, interponiendo e interviniendo

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

compet a preferente sobre la funcion disciplinaria respecto de los servidores publicos municipales de
conformidad con la Constitucion y la Ley.
5. Ejercer las funciones del Ministerio Publico ante las autoridades del orden municipal.

autoridade% ctivas.
4, Ejercere\Q a de la conducta oficial de quienes desempefian funciones publicas municipales y ejercer la
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10.

11.

12.

13.

14.

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

Vigilar la distribucion de recursos provenientes de las transferencias de los ingresos corrientes de la
Nacion al municipio y la puntual y exacta recaudacion e inversion de las rentas municipales e instaurar las
acciones correspondientes en caso de incumplimiento de las disposiciones legale rigen esta materia.
Vigilar la participacion ciudadana en materia de servicios publicos, su equitati %ﬂbumon social y la
racionalizacion econdmica de sus tarifas y presentar a los organismos de plane las recomendaciones
que estimen convenientes.

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

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

autoridades publicas o privadas competentes.

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

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

1561 de 2012.

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

Conocer y decidir los recursos de A |&§q a frente a las decisiones proferidas en primera instancia
por los Operadores Disciplinarios RrOC Decision Disciplinaria.

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

1.
2.

3.

Definir, firmar y divulgar la poli&)é S Y@ad y Salud en el Trabajo a través de documento escrito.
Asignar, documentar y co la egbonsabilidades especificas en Seguridad y Salud en el Trabajo a
todos los niveles de la or aﬂg |on [ da la alta direccion.

Recibir la rendicién de nt rlor de la Personeria de Medellin: a quienes se les hayan delegado

responsabilidades en estlon de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).

Definir y asignar los |eros técnicos y el personal necesario para el disefio, implementacion,
revision evaluamo as medidas de prevencion y control, para la gestion eficaz de los peligros y
riesgos en el Iu

Garantizar que era eI cumplimiento de la normativa nacional vigente aplicable en materia de
Seguridad y Salud e bajo

Adoptar d|Sp0$|C|on ectivas para desarrollar las medidas de identificacion de peligros, evaluacion y
valoracién de los {jgsgos y establecimiento de controles que prevengan danos en la salud de los servidores

y/o contratlsta

Asegurar la cion de medidas eficaces que garanticen la participacion de todos los servidores,
contrahstas{é?s representantes.

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

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

14.
15.

16.

Asignar los representantes del Copasst por el area administrativa.

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

Procurar el cuidado integral de su salud.

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

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

Informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de t?atwo.

Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Wjo definido en el plan de
capacitacion del SG-SST. \/ %

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sister?de e la Seguridad y Salud en el

materiales para la Personeria de Medellin.

G
Trabajo SG-SST. E @
. Reportar actos o condiciones inseguras que puedan ca& ' &QS/O accidentes de trabajo o dafios

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

. Derecho disciplinario.

. Normas sobre participacién%
. Régimen de contratacion e\ )

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES: N/ %/

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

Derecho de policia.

Derecho civil, procesal civil, comercial f%fam' \

Derecho constitucional. Q>/ \)

Derecho penal y procedimiento pen
Régimen municipal. &
Normas sobre solucion alternatiﬁyaon?%os.

13. Servicios publicos.

14. Administracion publiczy% gérﬁ;

15. Conocimientos en infarm tic% , Excel, PowerPoint, Internet).

VII. REQUISITOS DEFGRMAEION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS DS X/ EXPERIENCIA

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

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

Titulo de postgrado Cgpecializacién: Areas afines

con las funciones dellcargo

s




PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO eielleld) SDIFRE
PERSONERIA ESTRATEGICO VIR 12
LI DIA | MES | ARO
DE MEDELLIN MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE | vicencia
COMPETENCIAS LABORALES 10 11} 2022
Pagina 6 de 81
PERSONERO AUXILIAR
I. IDENTIFICACION
NIVEL: . I:P)Irrecnr:/((a)ro Auxiliar ) %
DENOMINACION DEL EMPLEO: erso
=NOMII 017 N
CODIGO: 01 \/
No. DE CARGOS: , ,
) Personeria de Medellin \/
DEPENDENCIA: Personero de M ILj
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: édg/bn
. ] Fuera de curv
CATEGORIA SALARIAL: Libre Nombramiento @ocién de Gerencia
NATURALEZA DEL CARGO: Publica » ‘Ql
Il. AREA FUNCIONAL .
)

Personeria Auxiliar (‘ | \

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL VP udl 4

/
Administrar la adecuada gestion de los recurso; Ma

Misticos, financieros, juridicos y
contractuales de la Personeria de Medellin para el icien eficaz de la mision institucional.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIAL, N2

1. Implementar la correcta administracion deEEe nal anormidad con la Constitucion Politica y
Ley.

2. Seleccionar el personal necesario para I}Q recl'e\m cha de la entidad, de acuerdo con el manual
de funciones y competencias laboral laLe

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

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

5. Dirigir la elaboracion del sn (0)V/ }&\ e presupuesto para cada vigencia y efectuar la

a I g:

consolidacion del mismo p pre cion ante las instancias requeridas.
6. Dirigir la gestion juridica la entidad.

ctua
7. Administrar los bienes mué€bles %ﬁebles para su correcta utilizacion y conservacion.
8. Dirigir la gestion doctal %3. ntidad, para el correcto manejo, control y conservacion de los
t Q?H

documentosfisico rd e la Personeria.
9. Realizar accio ecti

ara que los servidores adscritos a la dependencia conozcan y
comprendan las™goliticas.plahes, programas y directrices, que se adopten en la Entidad.
Planificar, coordinar

ecutar los planes, programas y proyectos de la entidad en materia de
sistemas de inform n y redes de datos de acuerdo con las politicas directrices de la alta
direccion. (tg
Conocer y deciQL recursos de Apelaciéon y Queja frente a las decisiones proferidas en primera
0

10.

11.
instancia pow| peradores disciplinarios del Proceso de Vigilancia Administrativa e Instruccion
Disciplinari

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

Desemp
naturaleza“ area de desempefio de su cargo.

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

1.

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

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

3. Informar a la alta direccion sobre el funcionamiento y los resultados del Sistem &stlon de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

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

5. Ejecutar el plan de trabajo anual del Sistema de Gestién en Segur Q}n el Trabajo.

6. Mantener los indicadores del Sistema de Gestion de Seguridad @ rabajo.

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

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

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

10. Procurar el cuidado integral de su salud.

11. Suministrar informacion clara, veraz y compw(ab re \Gdado de salud.

12. Cumplir las normas, reglamentos e instruc I%'(ema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Personeria de Medel

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

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

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

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

17. Reportar actos o cond|C|one\0 seg que puedan causar incidentes o accidentes de trabajo o
dafios materiales para la’Pérs e Medellin.

18. Reportar los accident B\trabaj wel tiempo oportuno.

19. No laborar bajo el efekto ( dstan ias psicoactivas.

VI. CONOCIMIENT ASICOS O'ESENCIALES

1. Derecho constitidional

2. Derecho adminlstratl boral y Seguridad Social.

3. Derechos Human ernacional Humanitario

4. Derecho de pohm%

5. Derecho civil, @gsal civil, comercial y de familia.

6. Derecho penal ocedimiento penal.

7. Régimen al.

8. Normas e solucion alternativa de conflictos.

9. Derecho disciplinario.

10. Normas sobre participacion ciudadana.
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11. Régimen de contratacion estatal.
12. Servicios publicos.
13. Administracion publica y alta gerencia.

15. Normas de presupuesto y gasto publico.

16. Normas contables para la administracién publica.

17. Normas sobre contratacion estatal.

14. Normas sobre carrera administrativa y administracién de recursos humanos. E
0\

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

h

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERlENCl@)’ (‘\{/

ESTUDIOS

EXPE)%E@I\AQ\Q/V

Nucleo Basico de Conocimiento:
Derecho y afines

Titulo de postgrado o especializacion: Derecho
Publico, Administrativo, Constitucional, Disciplinari \\/
Administraciéon Publica o en areas afines ciz p

funciones del cargo.

+

Q

N
& (48) meses de experiencia

Cu@a
@sion@ relacionada.
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JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNO
. IDENTIFICACION
NIVEL: Directivo ) %
DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe de Oficina de Control Inte}ho
CODIGO: 006 N
No. DE CARGOS: 01 \/
DEPENDENCIA: Personeria d eIIiQ/
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero d
CATEGORIA SALARIAL: Fuera de e@
NATURALEZA DEL CARGO: Libre o m'éé/y Remocion de Gerencia
Publica® Ax
Il. AREA FUNCIONAL § N
Oficina de Control Interno P, & P
Il. PROPOSITO PRINCIPAL ~/ ,-\‘</
Planear y dirigir el seguimiento y la evaluacion d ~S'@}ema ontrol Interno de la Personeria de
Medellin, conforme a la normativa vigente y las igas internas, a fin de contribuir al mejoramiento
continuo de la Entidad. \/

Asesorar a la Alta Direccion en cuanto a la imptement i%ﬁesarrollo y mantenimiento del Sistema de
Control Interno de la entidad y proponer rec ndaci ue contribuyan a su fortalecimiento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES=, ™

Asesorar el desarrollo del Sistema d€ _Cantro ﬁi{%‘?ﬁo de acuerdo con la normatividad vigente.
Orientar a la entidad hacia la efectivi de controles de acuerdo con las metas y objetivos.
Examinar la efectividad de la ge 'eI %0 de acuerdo con las metodologias establecidas.
Coordinar las actividades de gria ysauditar los procesos de acuerdo con el Programa Anual de
Auditorias y las normas geng ntadas.

PON~

Cumplir con los requerim de laseptidades externas, de acuerdo con la normatividad vigente.
Gestionar los informes réguerido cuerdo con la normatividad vigente.
Facilitar el flujo de infi ion d’e\ uerdo con las necesidades y requerimientos del Nominador y la

No o

Alta Direccion.

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

stratégicas al Nominador y a la Alta Direccion, de acuerdo con los
a los diferentes procesos.
e Auditoria y presentarlo al Comité de Coordinacién de Control Interno
on.

ctiva con el Comité de Coordinacion de Control Interno.
aprobacién del Estatuto de Auditoria.
12. Revisar de ma a Periddica el Estatuto de Auditoria Interna, y si es del caso, presentarlo al Comité
de Coordinagiofiide Control Interno para su actualizacidon/aprobacion.

13. Suministn@ a/Alta Direccion, informes de diagndsticos que puedan redefinir un problema.

9. Elaborar el Pro a

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

14. Fomenta€_Jos “principios de autocontrol, autorregulacion y autogestion con miras a prevenir
desviacionés y garantizar el cumplimiento razonable de los objetivos institucionales.

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

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

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

la distribucion de la informacion.

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

Valorar si un auditor o equipo auditor demuestra la competencia suficiente para desarrollar

actividades de auditoria dentro de la Entidad. 0§

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

internos y evaluar peridodicamente su desempefio.

Aprobar y desarrollar servicios de consultoria (asesoria) siempre y Dag;b no afecten la
&

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

los auditores

ntes y eficazmente

asignados para el cumplimiento del programa.

Realizar seguimiento a los Planes de Mejora que se esta c ‘stpuesta a los hallazgos y
conclusiones de auditoria.

Comunicar al Comité de coordinacién de Control Intgrnoyo a q haga sus veces y a la Alta

Direccién sobre el avance en los planes de mejora.
Realizar acciones efectivas para que los servidoré€s/ad @8’ a la dependencia, conozcan y

comprendan las politicas, planes, programas y d'mq?'pes, @ adopten en la Entidad.
Desempenar las demas funciones asignada r,las normas legales de acuerdo con el nivel,
naturaleza y area de desempefo de su cargp( A\/

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

A WON -

[e) &)

10
11

-
Evaluar el sistema de Seguridad y Salud én.él !’Z‘QQJS de la Personeria de Medellin.
b

Procurar el cuidado integral de su sa@

Suministrar informacion clara, ver mw‘Qe re su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentq %‘str jones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Personeria de %

Informar oportunamente acerca d€ lo ros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividade\ apa on en Seguridad y Salud en el Trabajo definido en el plan
de capacitacion del SGQT.

Participar y contribuir, mpl'imi\ytz de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo S@T.

Participar en la el an delrepresentante de los miembros del Copasst por parte de los servidores.
Reportar actos dic'on/nseguras que puedan causar incidentes o accidentes de trabajo o
dafios material ara la.Bersoneria de Medellin.

Reportar los accidentessde trabajo en el tiempo oportuno.
No laborar bajo el eft de sustancias psicoactivas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o wWwN =

Control internofara€éntidades regidas por la Ley 87 de 1993.
Modelo Esta de Control Interno para el Estado Colombiano (MECI).
Administrac%dblica, régimen municipal y alta gerencia.

eStatal, contabilidad y presupuesto publico.

Contrata
Sistemas de gestion de la calidad.
Identificacién, formulacion y evaluacion de proyectos.
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7. Conocimientos en Informatica (Excel, Word, PowerPoint, Internet).

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA -~

Nucleo Basico de Conocimiento:

- Derechoy afines

- Economia

- Administracion

- Contaduria Publica

- Ingenieria Administrativa y Afines

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

]
Treinta y seis (36) meses@experiencia
profesional en cargos direlﬂ?s 0 en asuntos
de control interno.

v &7
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JEFE DE OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
I. IDENTIFICACION
NIVEL: ) Asesor “ %
DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe de Oficina Asesora de Cor%n caciones
115
CODIGO: 01
No. DE CARGOS: Personeria de II|nQ>/
DEPENDENCIA: Personero v
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: 20D E
CATEGORIA SALARIAL: Libre N i |Qy/Remoci()n de Gerencia
NATURALEZA DEL CARGO: Publlc& _P\
Il. AREA FUNCIONAL ( 3 -
Oficina Asesora de Comunicaciones (
lll. PROPOSITO PRINCIPAL </

que garanticen la comunicacion organizacional y publica y el correcto manejo de la imagen corporativa

Disefiar y ejecutar las politicas, planes y program ‘eq,el arés\gb las comunicaciones de la entidad,
de la Personeria para el logro de los objetivos ndles

Mebntidad
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIARES® , <7‘

1. Definir las estrategias que garanticen @nlfo idad’ de la comunicacion de la Personeria de
Medellin.

2. Proponer politicas, estrategias y acs re @H’adas con comunicaciones, relaciones publicas e
imagen corporativa.

3. Coordinar las relaciones corpo d unicacion con entidades externas.

4. Administrar, controlar y evalu @esa e los programas, los proyectos y las actividades de su
dependencia.

5. Coordinar los prograrr@ roye de Comunicacion Organizacional para gestionar la

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

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

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

8. Dirigir, part|C|pa co0 0s observatorios, mesas de trabajo o equipos de investigacion que le
sean encomendado

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

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

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

1. Procurar e: do integral de su salud.




PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO CODIGO MDPI004
PERSONERIA ESTRATEGICO VERSION 12
DISTRITAL bia | Mes | aRo
22 REREHL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE | vicencia
COMPETENCIAS LABORALES 100 11 2022
Pagina 13 de 81
4. Informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo;
5. Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo definido en el plan
de capacitacion del SG-SST.
6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de 4@ Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST. ‘B§
7. Participar en la eleccién del representante de los miembros del Copasst por parte s servidores.
8. Reportar actos o condiciones inseguras que puedan causar incidentes o accb&g&és de trabajo o
dafos materiales para la Personeria de Medellin. \/
9. Reportar los accidentes de trabajo en el tiempo oportuno. \/ Q/
10. No laborar bajo el efecto de sustancias psicoactivas. S \
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES NN , o,
1. Comunicacion social y periodismo. N
2. Relaciones publicas y protocolo. &
3. Planeacion estratégica.
4. Mercadeo. Q/
5. Sistemas de Gestidn de la Calidad. Q/
6. Manejo de software de disefio grafico. \/
7. Gestion estratégica por procesos. Q/
8. Gerencia publica. /&s
9. Manejo integral de medios de comunicacio \'¢) ?BTO prensa y television.
10. Conocimientos en informatica (Word, Exct e& Internet)

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADQN‘CW#ERlENClA

Nucleo Basico de Conocimiento:

ESTUDIOS (("'EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia

Comunicacion social, periodismo y@i @ profesional y/o relacionada.
Dn,Amegs

afi

Titulo de postgrado o especm%
nes con las funciones del ¢

LY
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ASESOR
l. IDENTIFICACION
NIVEL: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor " %
CODIGO: 105 b >
No. DE CARGOS: 02 N
DEPENDENCIA: Personeria de Medellin \/
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero \/ Q/
CATEGORIA SALARIAL: 20D Y
NATURALEZA DEL CARGO: Libre Nom ie o@emocién de Gerencia
Publica: A&/
Il. AREA FUNCIONAL N .
Despacho del Personero B \\’
Il. PROPOSITO PRINCIPAL Kt Ly
Asesorar y aportar al Personero Municipal en el disewr izacion, coordinacion y ejecucion de
planes, programas, proyectos, actividades técnica W inv cion, y brindar elementos de juicio

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES CO

1. Asesorar al Personero en la orientacionysestableciphiento y aplicacién de politicas, objetivos
estratégicos, planes y programas relati\rIa I tion de las dependencias, conforme con los

2. Elaborar estudios, diagnésticos, in

lineamientos institucionales y las estipulacione es.
aci proyectos para asistir, asesorar y apoyar al
Personero Municipal en el cumpli de iSion institucional.

3. Asesorar al Personero en el disefioly es%c:lmiento de métodos, directrices y procedimientos de
trabajo de las diferentes depe @ ias di ntidad, en concordancia con las politicas previamente

determinadas.

Proyectar, preparar y elab s infoPmeEs y presentaciones requeridas por el Personero.

Disefar y proponer polificas, Qrowjmientos, acciones y actividades en materia de las funciones
G

Sl

constitucionales y le ue umplir el Personero Municipal, particularmente en temas de
Derechos Humano m y@zamiento forzado.

6. Desarrollar las ac@zdes arias para asesorar al Personero en su funcion de vigilar, evaluar y
hacer seguimieptd ahpro Qﬂe formulacion, discusion y ejecucion del plan de desarrollo, asi como
de los demas &es, %ﬁmas y proyectos municipales para asegurar que estos sean acordes
con la normatividad i y los intereses generales de la sociedad y el Municipio.

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

8. Dirigir, particip ordinar los observatorios, mesas de trabajo o equipos de investigacion que le
sean encom 0s.

9. Desemperi demas funciones que le sean asignadas por el Personero o por las normas legales
de acuerQo el nivel, naturaleza y area de desemperio de su cargo.
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FUNCIONES ADICIONALES PARA EL ASESOR ASIGNADO AL PROCESO DE GESTION

JURIDICA:

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

adicionales: “ §

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

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

3. Elaborar las respuestas a las tutelas en las que la entidad sea a@éd iNculada, atendiendo la
normatividad vigente y los lineamientos impartidos por el Pegﬁ Mun l.

4. Atender y/o adelantar los tramites pertinentes en los proge ju i% en los que sea parte la
Personeria de Medellin y defender sus intereses. &

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

6. Recibir las notificaciones personales de las pro Iqulas 0 e profieran en los procesos que se
adelanten ante cualquier jurisdiccién y en Ios@ sos administrativos en los que intervenga la
Personeria de Medellin. ,SN V4

7. Realizar el acompafiamiento a las sesionesswcornvo 5¥‘por el Concejo de Medellin e informar a la
direccion sobre los aspectos de relevan % pe&a una colaboracion armonica institucional en
el proceso deliberativo del 6rgano municipal.

8. Gestionar y realizar el seguimiento spu%@portuna de los derechos de peticion formulados
a la entidad de acuerdo con los maguales, pélitiCas y caracterizaciones institucionales.

9. Dar traslado a control interno disciplinarie~de Ta entidad, en los casos en que proceda cuando se
advierta un posible incumplimi d de peticion.

10. Desempeniar las demas fungiopes’relaeiQiadas con la naturaleza del cargo, el area y las fijadas por
la ley, acuerdos, estutos y &ent@

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

TALENTO HUMANO: Q__

Por delegacion zeﬁonsonero le podran ser asignadas las siguientes funciones

adicionales: Q

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

2. Liderar el pr %‘de evaluaciéon del desempeifio del personal, dentro del marco establecido en la
Ley de Carrer, ministrativa.

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

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

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

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

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

Expedir certificados laborales conforme a la normatividad vigente. \/

Administrar y custodiar las historias laborales de los (as) funcion@i@(as)% uncionarios (as) de

la entidad, atendiendo las disposiciones vigentes. S I\

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

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

11. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la nafarqleza@afgo, el proceso y las fijadas

por la ley, acuerdos, estatutos y reglamentos.

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

TRABAJO 7~

1. Procurar el cuidado integral de su salud. \/‘ \J

2. Suministrar informacion clara, veraz y comple é?e su estado de salud.

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

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

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

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

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

8. Reportar actos o condicion eg e puedan causar incidentes o accidentes de trabajo o
dafios materiales para la Psgb eria edellin.

9. Reportar los accidentr aj el tiempo oportuno.

10. No laborar bajo el efegtede suétqnilas psicoactivas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICO ENCIALES

1. Estadistica.

2. Planeacion estr ? Q/

3. Ciencia politica.

4. Metodologias de la i acion.

5. Identificacién, formul y evaluacion de proyectos.

6. Derecho constitu 3

7. Derechos Hu Internacional Humanitario.

8. Derecho ad 'ngrativo.

9. Hacienda p y presupuesto.

C
10. Sistemang stion de la calidad.
11. Normas ba

icas sobre ordenamiento territorial.

12. Conocimientos en informatica (Word, Excel, PowerPoint, Internet).
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Nucleo Basico de Conocimiento:
- Derecho y Afines Treinta y seis (36) meses de expeétiencia
) profesional y/o relacionada 4
Titulo de postgrado o especializacion: Areas afines \
con las funciones del cargo \/
2N/
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JEFE DE OFICINA ASESORA DE PLANEACION
I. IDENTIFICACION

NIVEL: Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe de Oficina Asesora de P %n

CODIGO: 115

No. DE CARGOS: 01 N

DEPENDENCIA: Personeria de Medellin \/

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero \/ Q/

CATEGORIA SALARIAL: Fuera de cu? @e

NATURALEZA DEL CARGO: Libre Nom ie mocion de Gerencia
Publicar A@/

Il. AREA FUNCIONAL N .

Oficina Asesora de Planeacion B \\’

Il. PROPOSITO PRINCIPAL Kt Ly

Disefar, ejecutar y controlar la gestion de planeacié@é@éﬁa entidad orientada al desarrollo
m

de las politicas, planes, programas y proyectos diri

| cu iento de la mision institucional de la

entidad.

1.

9.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC$§
(0]

tra 'cg de la entidad para garantizar la ejecucion y

Disefiar y orientar el proceso de planea
to n ’mQI dos en los planes estratégicos, de accion y

seguimiento a los programas y proyec

operativo de la institucion. @

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

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

de los servicios prestados a lo rio

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

los proyectos y planes defi %ﬁen los parametros fijados.

Formular, mantener y a izar istema de Gestion de la calidad de la entidad de acuerdo con

las normas vigentes y Jag'folitiéas idstitucionales.

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

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

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

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

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

Dirigir, partici
sean enco
10. Desemp demas funciones asignadas por las normas legales de acuerdo con el nivel,

naturaleza¥$y area de desempefio de su cargo.

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

1.

Procurar el cuidado integral de su salud.

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la Segwridad y Salud
en el Trabajo de la Personeria de Medellin. ) %

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

5. Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el TrabajWinido en el plan
de capacitacion del SG-SST. \/

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sisteﬁs@e G@w de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST. Y

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

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

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

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES N/ =%

1. Planeacion estratégica. hNRY,

2. Identificacién, evaluacion y formulacion de pro 08s.

3. Sistemas de gestion de la calidad.

4. Estadistica. ?‘

5. Presupuesto publico. &

6. Alta gerencia. \ \

7. Conocimientos en informatica (Word(ﬁ?tel, E@?Point, Internet, Project).

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACAPEMIEA ¥ EXPERIENCIA
S o -

ESTUDIOS P2 4

EXPERIENCIA

Titulo de postgrado ecializacién: Areas
afines con las funciones rgo

Derecho y afines
Administracién

Q profesional y/o relacionada
Contaduria Publica Q\

Economia O ‘\E
Arquitectura y afine %
Ingenieria Admini y afi

Y 7
Nucleo Basico de Conocimier@) (J Treinta y seis (36) meses de experiencia

(O\J
Q.
QQ/
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PERSONERO DELEQADO
I. IDENTIFICACION
NIVEL: ) Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Personero Delegado ) %
CODIGO: 040 B>
No. DE CARGOS: 07 N
DEPENDENCIA: Personeria de Medelll'n \/
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero Muhigipal Q/
CATEGORIA SALARIAL: 20D v
NATURALEZA DEL CARGO: Libre Nom @ mocion de Gerencia
Publlcaf

1. AREA FUNCIONAL

Unidad para la Vigilancia de la Conducta Oficial — Vigilanﬁ?jmmlsma e instruccion disciplinaria y
Proceso de decision disciplinaria; Unidad para la Pro%' d@eres Publico — Proceso para la
(

Proteccion del Interés Publico y Solucion Alternativa onfh Centro de Conciliacién); Unidad
para la Guarda y Promocion de los Derechos Hum Pro de Atencion al Publico, Proceso de
Penal, Familia y Convivencia y Unidad Permanent ra los Derechos Humanos.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL AL e, ¥ 4

Actuar por delegacion del Personero Municipa mo Ministerio Publico para velar por el cumplimiento
de la Constitucion, el bloque de constlt nalid tratados internacionales, las leyes, las

Municipio, asi como dirigir y orientar d nente las actividades y el personal a su cargo

ordenanzas los acuerdos y las demas di \arantlzando la vigencia del orden juridico en el
éICI i

para asegurar el cumplimiento oportu ez% las funciones, programas y proyectos asignados
y los planes estratégicos, operativo CC|¢1'T e a Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALE

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

respectiva. ’ Y

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

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

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

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

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

7. Disefiar prch/ y acciones que contribuyan al desarrollo y cumplimiento de la misién de la
Personeri

ri
8. Realizar Qroceso de concertacion y evaluacion del desempefio con los servidores publicos a su
cargo.
9. Realizar acciones efectivas para que los servidores adscritos a la dependencia conozcan y
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10.

11.

12.

13.

14

15.

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

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

Establecer las necesidades de compra publica para la dependencia a su cargo\gp«endo en cuenta

los requerimientos de operacion de la Entidad. \/
Participar en la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones de\e\yerdo% as necesidades de

compra. ?
. Dirigir, participar y coordinar los observatorios, mesas de trab de investigacion que le

sean encomendados.
Desempenar las demas funciones asignadas por Ias I de acuerdo con el nivel,
naturaleza y area de desempefio de su cargo.

DEL CENTRO DE CONCILIACION.

FUNCIONES ADICIONALES PARA EL PERSONER&FL&ASIGNADO A LA DIRECCION

1.

2.
3.

Sl

10.

Dirigir conforme a la ley 640 de 2001 y dem4d g&)sml concordantes con ella, las actividades
desarrolladas en el Centro de Conciliacién a de Medellin.

Ejercer el control de la legalidad de las a@ ramlte conciliatorio.

Garantizar el adecuado registro de las conciliacion en el libro radicador de actas de
conciliacion y el adecuado registro d@ con s de que trata la ley 640 de 2001 en el Libro de
Control de Constancias

Asegurar la ubicacion y conservac&fa do umentos de los tramites conciliatorios.

Remitir al Ministerio de Justici De\ , en los periodos establecidos una relacion del nUmero

de solicitudes radicadas, d ia% objeto de las controversias, del numero de acuerdos
conciliatorios y del numero dien realizadas en cada periodo.
o ci

Participar en el disefio, g e implementacion de los cursos de capacitacion para obtener el
certificado de conciliade - an Q%Ee requiera.
Tramitar ante el Mlno icia y del Derecho, el reconocimiento como conciliadores de
aquellos abogado rt|C|pado y aprobado los cursos de capacitacion realizados por la
Personeria de in. Q/

U

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

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

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

usuarios del centro de conciliacion.

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

FUNCIONES ADICIONALES PARA EL PERSONERO DELEGADO ASIGNADO PROCESO
VIGILANCIA ADMINISTRATIVA E INSTRUCCION DISCIPLINARIA: .

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Adelantar acciones para fortalecer la prevencion de conductas que afectan eres publico y

constituyen violacion al régimen de deberes y obligaciones de los servidore |onar|os publicos

del nivel municipal conforme a lo establecido en las normas vigen g/
st

n

Participar en espacios de comunicacion con la sociedad en d ncién en la gestion

publica para el cumplimiento de los planes y temas signados, segun los
procedimientos internos. Q/

Ejecutar acciones para la vigilancia de las entidades pu ares que ejercen funciones
publicas en el orden municipal, para asegurar la defe sa del or rldlco garantias y derechos
fundamentales, sociales, econémicos, culturales y @I como el para el seguimiento al
cumplimento de las decisiones judiciales a cargo es publicas del orden municipal,
segun los procedimientos internos. @

Vigilar el cumplimiento de politicas publlcas@ enfoque™territorial para la proteccion de los

principios constitucionales y de los derechos a segun las tareas asignadas.

Asesorar en el disefio y realizar la aplic e glas preventivas orientadas a evitar las

conductas disciplinarias y a proteger el i %ge l.

Adelantar las acciones que promuevan I Ci restacién de los servicios publicos, y velar por

los derechos de los ciudadanos y us s, de%erdo con las normas y procedimientos vigentes.

Realizar el reparto de las queja de tuaciones de oficio a los servidores a cargo del

proceso de Vigilancia Admlnlstratl\?%ra elanten la correspondiente vigilancia.

Hacer seguimiento al cumplimi I |ones de los profesionales universitarios-abogado del

area con la finalidad de log to de las acciones del area.

Revisar, aprobar y ﬂrmarsg/ﬁfor elaborados por los servidores a cargo del proceso de

vigilancia e instruccion 'p aria,, dentro de cada una de las vigilancias asignadas.

Realizar la revision dedasiquej e mgresan al proceso de Vigilancia Administrativa e Instruccion

Disciplinaria por los @ to?;__ es de comunicacion de la entidad, para determinar el reparto
8 alC

interno con los f S argo y/o la remision por competencia a las distintas oficinas de
control interno Q inariol@’ajda Procuraduria General de la Nacion.

Dar respuesta ok
Realizar el respec |v eparto a los personeros delegados 17D asignados al proceso, de las quejas
disciplinarias y V|g|Ia 5 administrativas que se presenten frente a los servidores publicos del nivel
central o descent do del municipio de Medellin.

Revisar las de | s que se toman dentro de las averiguaciones disciplinarias en la etapa de

instruccién p ersoneros delegados 17D asignados al proceso.
Enviar al p de Decision Disciplinaria los procesos instruidos disciplinariamente para que se
tome Ia en sede de juzgamiento.

En materl e Control Interno Disciplinario adelantar la instruccion disciplinaria de las quejas que
ingresan al area por los distintos canales de comunicacion de la entidad. Se sefiala que la etapa de
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instruccion comprende hasta la notificacion del pliego de cargos o la decision de archivo.

FUNCIONES ADICIONALES PARA EL PERSONERO DELEGADO ASIGNADO AL PROCESO DE

DECISION DISCIPLINARIA:
\
1. Realizar el respectivo reparto a los personeros delegados 17D asignhados al proNE de Decision
Disciplinaria, de los asuntos disciplinarios en los que se haya agotado la etapawstruccién, para
adelantar la etapa de juzgamiento frente a los servidores publico \(ey nivel central o

descentralizado del municipio de Medellin.
2. Revisar las decisiones que se toman dentro de las averigudGi es@c linarias en sede de
a

juzgamiento por parte de los personeros delegados 17D asign I :r 0.

3. Dar respuesta a los derechos de peticion que se relaci o]
Decision Disciplinaria.
4. Atender las comisiones para practica de pruebas y versiones libre

y cumplimiento de las acciones del proceso.

6. Ejercer la funcién de vigilancia de los procesos D%p)inari@m se adelantan en las entidades del
rvidores*del nivel profesional o directivo a su

orden municipal, para lo cual podra designardo
cargo con el fin de adelantar las actuaciones,(% ponahgles.

7. Asumir el conocimiento de la etapa de juzgamien oYPprimera instancia, de las investigaciones
correspondientes al Control Interno Discj Y. itir previa interposicion de los recursos de ley
3 )

al Personero (a) Auxiliar, quien adelantar.

0
?a instancia.
FUNCIONES ADICIONALES PARA i@?% O DELEGADO ASIGNADO AL PROCESO DE

PENAL, FAMILIA'YY CONVIVENCIA:

1. Asignar los despachos ju% e \\cuales deben actuar los Personeros Delegados 17D
e a
ne

ubicados en su dependen“\o
conformidad con las del

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

3. Conocer y gesti

cl
it

n ividad vigente y siguiendo las politicas Institucionales.
0 %y
I

a normatividad vigente.

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

5. Coordinar la elabpra€ion de los documentos e informes de competencia de la Personeria Delegada

de conformid on las normas vigentes y los lineamientos institucionales.
6. Materializar

1 dela Ley 1561 de 2012.

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

nciones del proceso de

icitadas por otras entidades.
5. Hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones@ rsghal a su cargo para la buena marcha

0 con los parametros definidos institucionalmente y de
e en la materia haga el Procurador General de la Nacion.
ncion a los Personeros Delegados 17D asignados a su

es@l%iligencias judiciales, que son competencia de la Personeria

erimientos y tutelas que sean de competencia directa del area

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

de restablecimiento de derechos garantice la plena vigencia de los derechos y:la proteccién integral
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10.

11.

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

Proyectar los conceptos sobre la enajenacion de bienes de los incapaces, adusltos mayores,
remitidas por las notarias del circulo notarial de Medellin, para la aprobacion vy fir %Personero.
Adelantar en el marco de las competencias de esta Agencia del Ministerio Publico los tramites
conducentes y necesarios en materia de Habeas Corpus. \{
Dirigir y adelantar en el marco de las competencias de esta Agencia del Mini W ublico todas las
acciones y tramites en materia de nifios, nifias y adolescentes y ad«@e m ;

Conforme a las competencias de esta Agencia del Ministerio P?o pa en las audiencias de
que trata la ley 1801 de 2016 “Por la cual se expide el o] @al de Seguridad y de

0
Convivencia Ciudadana’. & Q/

FUNCIONES ADICIONALES PARA EL PERSONERO @EGA 'ASIGNADO A LA UNIDAD

1.

PERMANENTE PARA LOS DERECHOS HUMANOS: Q/
fi

&

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

Dirigir la actuacion de los funcionarios y ra s'de la Personeria de Medellin que estén a su

cargo, en los diferentes comités o subcaw es ompetencia de la Dependencia, en los que se
discutan asuntos relacionados con ﬁere umanos, coordinando las acciones pertinentes
para la guarda y promocion de los de

os@ nos, siguiendo los lineamientos institucionales.
Dirigir las acciones que sean ne&ésarias en*donde exista presunta violacion de los derechos
humanos de la poblacién del ipio dellin, propendiendo por el restablecimiento de estos

en los casos a que haya lug e

Dirigir la prestacion del se %e a@ﬁn al usuario en la Unidad Permanente Para los Derechos
Humanos de acuerdo C(ans\ﬁne entos institucionales.
Participar en las accippeSendi %a prevenir y mitigar los efectos de los desastres naturales o
acciones de terceros fe Xpongan en riesgo a la poblacion del municipio de Medellin.
Emprender accio nte s Instituciones prestadoras de servicios en la ciudad de Medellin
para que cump. acién de suministrar la atencién inicial de manera inmediata a la
poblacion que [Owequiera

Realizar el monitore
vulneraciones o situa es susceptibles a devenir en vulneraciones a los Derechos Humanos de
los habitantes d{b iudad, con el fin de dar aviso a las entidades competentes para que
intervengan, y ,ﬁzciﬁ r que estas tomen las medidas preventivas y/o correctivas correspondientes y

asi garantizaE oce efectivo de los Derechos.

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

Dirigir el equipo de trabajo de la Personeria de Medellin asignado a esta dependencia para ejercer
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las competencias asignadas a esta Agencia del Ministerio Publico en la ley 1801 de 2016.
10. Dirigir las diferentes investigaciones con respecto a temas relacionados con los Derechos Humanos

que realice la entidad de acuerdo con los lineamentos institucionales.

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

PUBLICO:

1. Coordinar el proceso de atencién al publico de acuerdo con los lineami€ y estandares
institucionales definidos en el sistema de gestion de la calidad de la entidagd,“ggificando la calidad
de la prestacion del servicio y la gestion de turnos en las diferentés,sedes €gfatencion de la entidad

y conforme las politicas definidas institucionalmente.
tos de competencia de

2. Coordinar las actividades de asesoria y asistencia al ciudada n IQ!

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

4. Dirigir, planificar y coordinar el proceso de recepgi® rpespondencia y de los canales de
pendencias de acuerdo con las

ingreso de solicitudes a la entidad asi como eI re
U almente.

normas, procedimientos y caracterizaciones def S nstl
5. Coordinar y supervisar el proceso de recepC|
previa a su valoracién por parte de la Ent|

de victimas (RUV), para efectuar la orl i0 esaria frente a los programas y servicios a los
cuales tienen derecho de acuerdo C nor procedimientos establecidos.

7. Hacer seguimiento a la |mplement limiento de los dispuesto en la ley 1801 de 2014 en
especial lo establecido en los artlc S 15 2™ de la ley.

FUNCIONES ADICIONALES P \ONE RO DELEGADO ASIGNADO AL PROCESO PARA

LA PROTECCION DEL INTE

1. Verificar la efectivida reél&{%e peticion de los ciudadanos frente a las entidades del orden

municipal.
2. Realizar el acom
defensa del int

s de tutela para garantizar

Ias declaraciones a las victimas, como etapa
, para ser valorados por la Unidad de

Registro, teniendo en cuenta los procedi to es E?dos por la Entidad.
6. Liderar el proceso de verificacion de la i % Ias victimas de la violencia en el registro unico

|en 0 Qudadano en el tramite de acciones legales y/o constitucionales en

dentro de las a nes DO res, de acuerdo con los lineamientos y politicas institucionales.

3. Realizar el seguimieniesgslas reclamaciones por derechos del consumidor, a solicitud del ciudadano

0 por remision de at

4. Coordinar los pr as de formaC|on ciudadana de acuerdo con las necesidades identificadas y

conforme a Ias I|t s y lineamientos institucionales.

ejercicio d
sensibili
establec en Ia normatividad vigente.

5. Coordinar la ciones tendientes a garantizar el control social, la participacion ciudadana y el
(43;

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

veedurias ciudadanas, lo que comprende el correspondiente registro, la
la expedicion de certificados de registro, de conformidad con los requisitos
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10.
11.
12.
13.

14.

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

Hacer seguimiento a las diferentes politicas publicas poblacionales de proteccion comgstitucional del
municipio, con la participacion en mesas, comités y demas organismos encargados?\& proteccién
de derechos, ademas de intervenir, apoyar, sugerir, acompafar, vigilar y/o conthq la puesta en
marcha de las mismas politicas publicas desde las diferentes instituciones deIXi)ado, verificando
que se cumpla efectivamente con las obligaciones y/o funciones asignadas da dependencia.
Coordinar la Comision de Veeduria a la Politica Publica de Infarteja Ad@encia (Acuerdo 143
de 2019) del municipio de Medellin. v

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

Participar en el comité municipal electoral por delegacién o] %

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

Coordinar, efectuar y certificar el registro de la pla
preceptuado en las leyes 1622 de 2013 y 1885 0
Realizar acciones de seguimiento y acompan
garantias que poseen los distintos grupo
refugiados en el municipio de Medellin.

entudes, de conformidad con lo

en la défensa y proteccion de los derechos y
>tni€os i\,gblacionales, asi como los migrantes y

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RENN&NJDADES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salUed ~

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

3. Cumplir las normas, reglame insteU€ciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Person egetin

4. Informar oportunamente a elo igros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

5. Participar en las actividadies de ¢ itacion en Seguridad y Salud en el Trabajo definido en el plan
de capacitacion del SG=SST. *

6. Participar y contribui u knto de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabaj -SSF.

7. Participar en la ion %esentante de los miembros del Copasst por parte de los servidores.

8. Reportar actosQondéés inseguras que puedan causar incidentes o accidentes de trabajo o
dafios materiales par; ersoneria de Medellin.

9. Reportar los acciden@e trabajo en el tiempo oportuno.

10. No laborar bajo el@evto de sustancias psicoactivas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Penal*y{Procesal Penal.

2. Derecho Ad%trativo, Laboral y Seguridad Social.

3. Derecho%s tucional y Derecho Internacional Humanitario.

4. Derecho prebatorio.

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

Nucleo Basico de Conocimiento: Treintas Inseis %@' meses de experiencia
Derecho y Afines profei%)ohal y/@clonada

Titulo de postgrado o especializacion: Areas afines Q/
con las funciones del cargo Q
Diplomados: Para el Director del Centro %

~
Conciliacién, se requiere ser Diplomadogﬂ
erte ?‘
A

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

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

1. AREA FUNCIONAL

Unidad para la Guarda y Promocion de los Derechosw S ‘Proceso de Penal, Familia y
Convivencia; Unidad para la Vigilancia de la Conduct al @ceso de decision disciplinaria y
Proceso de Vigilancia administrativa e instruccién discip

ll. PROPOSITO PRINCIPAL 2N/ \)

Actuar por delegacién del Personero Municipal ¢ ge te del Ministerio Publico en los asuntos de
su competencia ante los despachos judiciales pata la*0efensadel orden juridico, el patrimonio publico y
los derechos y garantias, y ejercer la potestad ;ﬁm rente a los servidores publicos municipales

garantizando el cumplimiento de la Constit | Bloque de Constitucionalidad, las leyes y

demas disposiciones normativas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES EséN‘mALjaﬁ{-~

FUNCIONES ESENCIALES EN E CE% PENAL, FAMILIA'Y CONVIVENCIA:

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

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

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

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

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

5. Tramitar las petici quejas relacionadas con maltrato infantil, amenazas o vulneraciones de
derechos de los NiA63, nifias y adolescentes y realizar de oficio o a peticion de parte, visitas a las
Comisarias de a y demas instituciones que se brinden proteccién a los derechos de los nifios,
ninas y adolescégtes.

6. Verificar e idad de garante, el cumplimiento de las actuaciones de policia judicial en actividades
de nues@competencia, tales como destruccion de elementos incautados o reconocimientos
fotograficoSyentre otros.

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

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

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

10. Conforme a las competencias de esta Agencia del Ministerio Publico participar e\@G audiencias de
que trata la ley 1801 de 2016 “Por la cual se expide el Codigo Nacio, é\d; Seguridad y de
Convivencia Ciudadana” que le sean asignados. \/

FUNCIONES ESENCIALES EN MATERIA DISCIPLINARIA. E «/Q

1. Adelantar las investigaciones disciplinarias conforme a Ioéﬁpula@n a ley, observando el debido
proceso, el derecho de defensa y las garantias fundamgéntales.

2. Realizar labor de vigilancia administrativa de las idades/publicas y particulares que ejercen
funciones publicas en el orden municipal , en los ca ue ignado, para asegurar la defensa
del orden juridico, garantias y derechos fu Wntal@ociales, economicos, culturales y
ambientales, asi como para el seguimiento al mento las decisiones judiciales a cargo de

las entidades publicas del orden municipal, s{q;s S lbggdimientos internos

3. Asumir la competencia preferente de lasSNipvesti %@s disciplinarias que se adelanten en la
administracién municipal o sus entes deﬁali s*de acuerdo con la Ley y las directrices que
imparta la Procuraduria General de la Naci@n y rsonero Municipal.

4. Remitir las quejas o investigacio@disci ias que por competencia correspondan a la

Procuraduria General de la Nacig Ob&q; e Control Interno Disciplinario del municipio de
Medellin y las oficinas de control ir%r?o isciplihario de sus entidades Descentralizadas.

5. Revisar, evaluar y realizar se jient actuaciones que, en funcion de las investigaciones
disciplinarias, adelanten las/6fi S 0\Ontrol interno disciplinario del municipio de Medellin y de
sus entes descentralizados\| @

e

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

manera oficiosa. Q__
FUNCION ESENCI %VIQ/
1. Desempefiar las demé

naturaleza y area @

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

corresponda.
N

V. DESCRIPCI FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO 2

1. Procurar&lﬂado integral de su salud.
2. Suministrafinformacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
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en el Trabajo de la Personeria de Medellin.
Informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo definido en el plan

Sl

o

de capacitacion del SG-SST.
Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestiony %Segurldad y
Salud en el Trabajo SG-SST. K

Participar en la eleccion del representante de los miembros del Copasst por pa Ios servidores.
Reportar actos o condiciones inseguras que puedan causar incidentes o Q&/&;ntes de trabajo o

® N

dafios materiales para la Personeria de Medellin.
Reportar los accidentes de trabajo en el tiempo oportuno.
. No laborar bajo el efecto de sustancias psicoactivas. \

= ©
o

I. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES NS ‘Q( /

N

-

Derecho Probatorio.

Derecho Penal y Procesal Penal.
Derecho Constitucional y Derecho Internacional Humanitarip.

Derecho Administrativo, Laboral y Seguridad Social.
Régimen Disciplinario.
Estatuto Anticorrupcion.
Contratacion Estatal. &
Derecho Tributario y Hacienda Publica.

)

@

&

<<\

@/Q

CENDOHON =S

Conocimientos en informatica (Word, Exgt ; Internet).

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACAD@N‘CW#ERlENClA

ESTUDIOS ,%- EXPERIENCIA
Nucleo Basico de Conocimiento: V Veinticuatro (24) meses de experiencia
q @ profesional y/o relacionada

areas
relacionadas con las funcione

Derecho y afines
Titulo de postgrado o esp;g};

Q
=
(@}
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO CONTADOR
I. IDENTIFICACION
NIVEL: ) Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEOQ: Profesional Universitario ( Com@
CODIGO: 219
No. DE CARGOS: 01
DEPENDENCIA: Personeria de Medellin
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero (a IlarQ/
CATEGORIA SALARIAL: 20A Y
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera A |stgt
Il. AREA FUNCIONAL
Personeria Auxiliar ' \ &‘
lll. PROPOSITO PRINCIPAL / \.J/ V 2

Aplicar las normas presupuestales, contractuales, prl CIpI s contables para garantizar la
correcta ejecucion presupuestal de la Entidad en | tlva cia fiscal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIAI!EQ v

cumpliendo con las leyes y reguIaC|o a sometida la entidad segun su naturaleza

1. Hacer los registros de todos los ev pre p stales y contractuales de la Personeria,
juridica, aplicando los conocimientos, nC| |o nlcas de su disciplina académica.

2. Informar sobre las necesidades resupuestales requeridas para cumplir con las
exigencias internas y externas rel Ia ejecucién del gasto.

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

4. Tramitar oportunamente pectlv eservas y disponibilidades presupuestales solicitadas con
el fin de cumplir las no q uesto y contratacién estatal para la adquisicion de bienes y
Servicios.

5. Realizar el analisi S s en general de la entidad, implementando las soluciones y
correctivos a que e I

6. Elaborar anualQ\t el oyecto de presupuesto general de la entidad y coadyuvar a los
directivos en | res 5n y sustentacion del mismo ante la Administracion Municipal y el

Concejo de Medellm
7. Informar perman te al ordenador del gasto sobre el estado de ejecucién presupuestal y
recomendar los trc@ios presupuestales necesarios para la correcta inversion de los recursos.
8. Apoyar el d| la implementacién de las acciones y procedimientos necesarios para la
[ ecaudo de los préstamos otorgados por el Programa de Vivienda y el Fondo
rgenC|a Familiar de la Personeria de Medellin y aplicarlos en lo inherente al cargo;

beneficiarios de los respectivos créditos.
9. como también expedir los informes y certificaciones requeridas por el Jefe inmediato y los
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beneficiarios de los respectivos créditos.
10. Desempefar las demas funciones asignadas por las normas legales de acuerdo con el nivel,
naturaleza y area de desempefio de su cargo.

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

1. Procurar el cuidado integral de su salud. N
2. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion \IQ,Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Personeria de Medellin.
trabajo;
ajo definido en el plan

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

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

7. Participar en la eleccion del representante de los mi d%asst por parte de los servidores

8. Reportar actos o condiciones inseguras que pueda us identes o accidentes de trabajo o
dafios materiales para la Personeria de Medelli Q

9. Reportar los accidentes de trabajo en el tierg@{no

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ™ \?‘

1. Presupuesto Publico. &

2. Contabilidad Publica. b o, @

3. Tributaria. Q Q‘

4. Contratacion estatal. &

5. Derecho Administrativo General v

6. Disefio y evaluacion de proyec@ \@

7. Sistema Gestion de la Calid@/

8. Control fiscal. N

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

VIIl. REQUISITOS DE F ION.ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS -U [).‘ EXPERIENCIA

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

Contaduria Publlca profesional y/o relacionada

N\
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO ABOGADO
l. IDENTIFICACION
NIVEL.: Profesional.
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario (Abo@
CODIGO: 219
CATEGORIA SALARIAL: 20A \/
No. DE CARGOS: 38 \/
DEPENDENCIA: Personeria dé%?delli
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero Xili rsonero (a) Delegado
(a) ZOD% r( Qf
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera ini &wa
Il. AREA FUNCIONAL i \"

Despacho del Personero, Personeria Auxiliar, Unidad paga | Gua&? Promocion de los Derechos
Humanos, Oficina Asesora de Planeacion, Oficina % d%o&ﬂunicaciones, Gestion Juridica,
U

Gestion Talento Humano, Oficina de Control Interno, p igilancia de la Conducta Oficial y
Unidad para la Proteccion del Interés Publico. IN\/ z >
lll. PROPOSITO PRINCIPAL RPN b

o
Aplicar los conocimientos propios del derechG\en aqueleg” asuntos que le sean asignados, de
conformidad con los procedimientos internos, a la guarda y promocion de los Derechos Humanos,
en jurf , los derechos y garantias de los ciudadanos,

los derechos fundamentales, la defensa del
ﬂ\ia cion del interés publico y la vigilancia de la

la intervencion en la solucién de conflictos
conducta oficial. v

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES E%)CIA&

De conformidad con la ubicacié @mple@utro de las dependencias de la entidad, las funciones
del profesional universitario co SO siguientes:

1. Atender, orientar y brin sewrgaportuna y eficaz al usuario que solicite los servicios prestados
por la Personeria de i nformidad con la Constitucion, la Ley y los planes y programas

n,
institucionales. < d\%
Representar judici te & la"Rersoneria cuando sea delegado por el Personero para tal fin.
Proyectar las sta s requerimientos y/o PQRS presentados por los ciudadanos de
conformidad coﬁ) nor idad vigente y aplicable en la materia y atendiendo los lineamientos del
superior inmediato.
4. Elaborar oficios, r
proceso del cual
Brindar apoyo j

wn

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

No o

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

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

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

11. Participar de los procesos de auditorias internas. \

12. Velar por la conformacion y custodia de los expedientes fisicos o electré’h@s que le sean

encomendados. \/
13. Participar como capacitadores en los programas de formacion diseﬁe?os pﬁa/zntidad.
14. Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleive ca@ proceso y las fijadas

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

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

2. Revisar y analizar la minuta y documentacion sop®xtepara rfeccionamiento de los contratos de
prestaciéon de servicios, atendiendo los param gales e IRstitucionales.

3. Elaborar los procesos de seleccion contraﬂﬁ : en\QyAIquiera de sus modalidades, a fin de
adquirir los bienes y servicios que requiera ta_entid

4. Asesorar la entidad en materia de contr estatal, Segun las necesidades.

5. Coadyuvar con el area Financiera en la or TQQ el Plan Anual de Adquisiciones, asi como en
sus modificaciones.

6. Cumplir con los lineamientos sefaldd@s N Ley para la publicacién de los documentos del

proceso contractual.
7. Dar aplicacion al manual de co
8. Apoyar en la elaboracion de
9. Apoyar en la administraci€

acio Cej} entidad en todos los procesos contractuales.
6 gramas contables y presupuestales de la Personeria.
los es muebles e inmuebles para su correcta utilizacion y

4

conservacion. Q-.

10. Apoyar en la gestién ents%?l‘a entidad, para el correcto manejo, control y conservacion de
los documentos fisic iCos de la Personeria.

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

FUNCIONES ADIQ\IAL% NTROL INTERNO:

1. Examinar la efectivid
Auditar los proceg

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

aceptadas.

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

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

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

Facilitar la comunicacion entre los organismos de Control Externo y las diferentes dependencias de
la entidad, con el fin de desarrollar adecuadamente las actividades de auditoria externa y controlar
la distribucion de la informacion de acuerdo con el nivel jerarquico.

FUNCIONES ADICIONALES - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES: c\%

1.

2.
3.

1.

2.

Noo

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

Medellin. \/
Realizar el acompafiamiento juridico para la Oficina Asesora de walica@e.
Colaborar en la formulaciéon de politicas, estrategias y accione?‘acio@ con comunicaciones,

relaciones publicas e imagen corporativa de la Entidad.
Apoyar las actividades tendientes a establecer, mejorar o én:ger I%aciones corporativas y de
comunicacion con entidades externas. K

Colaborar en el control, evaluacion y desarrollo de los @amas, royectos y las actividades de
la Oficina Asesora de Comunicaciones.

Participar en los programas y proyectos de Comunigﬁﬁﬁ iZacional y gestionar la informacién
sobre el clima organizacional con los publicos interos de | itucion.

Colaborar con las diferentes dependencias e@aanteni ento y suministro de la informacion

requerida para la pagina Web, la intranet core&rae a Mreo electroénico institucional.
q
g

Participar en acciones institucionales pa los cionarios de la Personeria de Medellin
conozcan y comprendan las politicas, S, mas y directrices, que se adopten en la
Entidad.

FUNCIONES ADICIONALES — GESTQQJWZ:

Apoyar la elaboracion de est inv. ciones y proyectos destinados a asistir al Personero
Municipal en el cumplimient a' mi "e\hstitucional.

Proyectar, preparar y elab inf s, conceptos juridicos y presentaciones requeridas.
Disefiar y proponer poI' S, *pr imientos, acciones y actividades en materia de las funciones
constitucionales y legale ue‘d% cumplir el Personero Municipal, particularmente en temas de
Derechos Humanos, [ zamiento forzado.

Desarrollar las ac S sarias para asesorar al area de Gestion Juridica en su funcion de

4@

vigilar, evaluar er s iento al proceso de formulacion, discusion y ejecucion del plan de
desarrollo, asi od emas planes, programas y proyectos municipales para asegurar que
estos sean acordes a normatividad vigente y los intereses generales de la sociedad y el

Municipio.

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

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

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

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

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

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

del superior inmediato.

respectivo informe. ‘

11. Participar en el acompafiamiento al Concejo de Medellin en las sesiones programadi_s y elaborar el

FUNCIONES ADICIONALES — GESTION DEL TALENTO HUMANO: \/

N/

1. Proyectar los actos administrativos de competencia de la depen’d@ia, endo las directrices

del superior inmediato.

2. Adelantar el estudio de necesidades de capacitacién para la ulaei el Plan Institucional de
Capacitacion, de acuerdo con las directrices institucionale a i@ vigente.
3. Adelantar la elaboracion y ejecucion del plan institucional bien , capacitacion e incentivos,

imiento de las competencias

para promover el bienestar, la calidad de vida laboral yyel fo
laborales, de conformidad con las directrices instituci y lésynormas vigentes.

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

conformidad con la normatividad vigente.

5. Apoyar en cada uno de los tramites atinente Moceso e gestion del talento humano, en lo
a funcWios (as) de la entidad, en concordancia

referente al ingreso, desarrollo y retiro de Iq&&
con las politicas y la normatividad vigente.
6. Adelantar las acciones pertinentes dent I
dentro del marco establecido en la Ley de‘edrre \Qministrativa.
7. Acompanar el proceso de inducci6
trabajo, del personal de planta que.
8. Realizar acciones efectivas para
conozcan y comprendan las

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

la Personeria de Medellj
10. Elaborar la actualizagié

entidad, de acuerdo
11. Elaborar los infor

or la normatividad vigente.

]

S icas institucionales y la normatividad vigente.
acignados con el proceso de Gestion del Talento Humano.

12. Participar en la ina supervision de los observatorios, mesas de trabajo o equipos de

investigacion aSignado
13. Adelantar cada una de
directivos que hacenip

al ' proceso.

de la entidad.

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

entidad.

la ley, acue estutos y reglamentos.

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

FUNCIONES ADICIONALES — OFICINA ASESORA DE PLANEACION:

o&) e evaluacion del desempefio del personal,
indu entrenamiento especificos en los puestos de

aa% rsoneria.
ue servidores adscritos a las distintas dependencias
ages, programas Yy directrices, que se adopten en la

| *"Manlal especifico de funciones y competencias laborales de la

3, acciones y/o procedimientos en materia de Acuerdos de Gestion de los
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Participar en el proceso de planeacion estratégica de la entidad para garantizar la ejecucion y
seguimiento a los programas y proyectos contemplados en los planes estratégicos, de accion y

operativo de la institucion.

2. Realizar actividades de difusion periddica y permanentemente de los compo r%estratégicos
contenidos en la vision, mision, politicas y objetivos estratégicos de la entidad, r;;en\lq usqueda del
mejoramiento continuo de los servicios prestados a los usuarios bajo las d| |ces de la alta
direccion y de la Oficina Asesora de Planeacion. \/

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

4. Participar en el disefio y normalizacion de los procesos de tid @scando la racionalidad,
funcionalidad y el mejoramiento de la gestion organlzamon l. %

5. Brindar asesoria en el area de su desempefio a los us inter externos, de conformidad
con las normas vigentes, los planes y programas institdciopales.

6. Brindar capacitaciones en el tema de Calidad y los pélgeieha con el desarrollo de las funciones
propias de la Oficina de Planeacién tanto a usuarios ho externos.

7. Participar en el mantenimiento, implementacid tua@én al SGC, tomando las acciones
pertinentes de conformidad con los procedlmle@zgemen dos en la Entidad.

8. Efectuar acompafiamiento de conformidad esta o en la ley, del mapa de Riesgos vy el
plan anticorrupcion y atencion al ciudadano® Y

9. Brindar asesoria y seguimiento en el pro@ nes correctivas y de mejora.

10. Realizar el Acompanamiento Juridico y ma de Gestion de la Calidad a cargo de la
dependencia de la Oficina Asesora nea Ia Personeria de Medellin.

11. Brindar asesoria y seguimiento en dog o control del servicio no conforme.

12. Brindar acompafiamiento en eI tema/contgactuat en los procesos de planificacion institucional.

FUNCIONES ADICIONALES - \ADMINISTRATIVA E INSTRUCCION DISCIPLINARIA:

1. Adelantar y realizar la Vi \la 0S Actos de la Administracién Municipal que por reparto se le
asignen, con el propé dé\ venir la comision de faltas disciplinarias y establecer el
cumplimiento de la C uci Ley, por parte de los servidores publicos del orden Municipal.

2. Intervenir en Ios ravencionales de policia, que le sean asignados, para verificar el
cumplimiento d ns |@ la Ley y el debido proceso.

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

4. Participar en las acc para fortalecer la prevencion de conductas que afectan el interés publico
y constituyen vioé};ﬁn al régimen de deberes y obligaciones de los servidores y funcionarios

icipal conforme a lo establecido en las normas vigentes.

5.

publicos del niy,
Realizar la | %%e vigilancia de las entidades publicas y particulares que ejercen funciones
publicas en@ en municipal, para asegurar la defensa del orden juridico, garantias y derechos
fundameﬁe ¥ sociales, econdmicos, culturales y ambientales, asi como para el seguimiento al
cumplime de las decisiones judiciales a cargo de las entidades publicas del orden municipal,

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

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

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

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

a a

derechos de

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

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

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

FUNCIONES ADICIONALES — UNIDAD PARA LA G A Y PROMOCION DE LOS DERECHOS
% udv N

HUMANOS “PROCESO DE PENAL, FAMI CIA”:

1. Colaborar con los Personeros DeI to |gnados a la dependencia, en los procesos y
diligencias judiciales, que son co en ersonerla Delegada, conforme a la normatividad
vigente y siguiendo las politicas |;’%le0 les

2. Colaborar en la gestion de log requeri %s y tutelas que sean de competencia directa del area

delegada, de conformidad c ad vigente.
3. Elaborar los proyectos p los requerimientos que sean de competencia de la

dependencia, de confor! o normatividad vigente y las politicas institucionales.
4. Participar en la elabo de' documentos e informes de competencia de la dependencia de
conformidad con las s s y los lineamientos institucionales.

procesos jUdICI u el articulo 21 de la Ley 1561 de 2012.

6. Apoyar las aCCI es te s a que la administracion municipal garantice la plena vigencia de los
derechos y la protec oR iqte gral de la infancia, adolescencia, mujer y adulto mayor, de conformidad
con las normas vige @ obre la materia.

5. Colaborar con el@uplm de la funcion de ministerio publico en primera instancia en los
q t

FUNCIONES ADI@(:,AZES PROCESO PARA LA PROTECCION DEL INTERES PUBLICO:

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

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

FUNCIONES ADICIONALES — ATENCION AL PUBLICO: & §/

1.

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

Estudio, elaboracion y tramite de las acciones constitucionales, salvo la de grup
con las normas vigentes y las politicas institucionales, bien sea que se formule
entidad o bien, cuando sea vinculada la misma en el transcurso de dichas aCCIO

Formulacion del incidente de desacato de las sentencias dictadas en de W de las acciones

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

Participar en el proceso de atencion al publico @d gon los lineamientos y estandares
institucionales definidos en el sistema de gestion d géeali d%dé€ la entidad, verificando la calidad
de la prestacién del servicio y la gestion de turn n sd % tes sedes de atencion de la entidad
y conforme las politicas definidas institucional

2. Realizar las actividades de asesoria y a3|st cm&hdjmo en los asuntos de competencia de la
entidad de conformidad con los parametros I|n a mshtumonales

3. Coordinar el servicio al ciudadano de a % y C|on de acciones de tutela para garantizar
el goce efectivo de los derechos, de confo da os lineamientos y politicas institucionales.

4. Coordinar, bajo las directrices del P ero@egado asignado para la Atencion al Publico, el
proceso de recepcion de correspQndencia canales de ingreso de solicitudes a la entidad,
asi como el reparto a las ié%ﬂe as “de acuerdo con las normas, procedimientos y
caracterizaciones definidos in al c@

5. Realizar la recepcién de la rag .~ a las victimas, como etapa previa a su valoracion por
parte de la Entidad comp par ¢ estimados por la Unidad de Registro, teniendo en cuenta
los procedimientos esQ or la Entidad dentro de los parametros definidos en la
normatividad vigente.

6. Realizar, si fuere des \lo el proceso de verificacion de la inscripcion de las victimas de
la violencia en el istro & de victimas (RUV) y efectuar la orientacion necesaria frente a los
programas y semicles a %ales tienen derecho de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos. (Q

FUNCIONES ADICION - CONCILIACION EXTRAJUDICIAL:

1. Analizar las s '(it.Qes de conciliacion para verificar la procedibilidad de estas, y tramitarlas
conforme al 'Qm‘a de gestion de la calidad

2. Programar %«spectivas audiencias de conciliacion, y citar a las partes y preparar la audiencia.

3. Desarrollar Jas*audiencias de conciliacién con las formalidades de ley y elaborar las respectivas
actas de erdo (total o parcial), actas de inasistencia, constancias de no acuerdo o inasistencia,

4. suspensiones, aplazamientos, nuevas citaciones, desistimientos, retiros oficiosos 'y
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comunicaciones, conforme a la normatividad existente.

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

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

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

8. Y las demas funciones y deberes asociados a la actividad de conciliador, anformldad con la
normatividad vigente y las demas que determine la Personeria de*Me II|n</

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES wg D Y SALUD EN EL

TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

2. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su &stado d@u

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

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

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

6. Participar y contribuir al cumplimiento de | ;/:IV s\deJ/S|stema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST.

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

8. Reportar actos o condiciones mseguras n causar incidentes o accidentes de trabajo o
dafios materiales para la Personerl @

9. Reportar los accidentes de trabajo . rtuno.

10. No laborar bajo el efecto de sustan c ivas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Q E N

1. Derecho Constitucional. -

2. Derecho Internacional Hu 0. Q

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

4. Contratacion Estatal. v

5. Derecho Administra i@sci@ y policivo.

6. Cddigo de Régim@ﬂwﬂc a

7. Servicios Publi

8. Régimen presuﬁstal é roI Fiscal.

9. Legislacion ambients

10. Derecho del Consu o g

11. Jurisprudencia y dgetnina.

12. Mecanlsmos nativos de Solucion de Conflictos.

13. Legislacio nsportes y Transito.

14. Derecho Peg/

15. Servicio te o usuario.

16. Sistema Gestion de la Calidad.

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

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nucleo Basico de Conocimiento:

Derecho y Afines

Diplomados:

Para los Abogados que fuesen a

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

) B

Veinticuatro (24) meses de experiencia

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

1. AREA FUNCIONAL

Despacho del Personero; Personeria Auxiliar; Unidad par@@” nme la Conducta Oficial; Unidad
para la Proteccion del Interés Publico; Unidad para la cion de los Derechos Humanos,
Oficina Asesora de Planeacion; Oficina de Control Intern sora de Comunicaciones.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL ,\/ \ )

telefénicamente, manejo de correspondencia, o y aquellos tramites inherentes a los

Desarrollar labores de apoyo en materia secretar: Io eferente a la atencién al publico personal y
objetivos de la Unidad a la que sea asignado, qte p oppr nen el buen funcionamiento de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEN

1. Brindar atencion oportuna y eficaz a Igs uduari Nernos y externos en los términos indicados por

los sistemas de gestion de la calida la implemente.
2. Gestionar los procesos de organizaeigd tra réncia, disposicion, valoracion y preservacion de los
documentos fisicos y electrénic con Cuadro Clasificacion Documental CCD, Tablas

3. Conducir los documentos 0" le corresponden a los Funcionarios de la dependencia,

de Retencién Documental, T blas eddaloracion Documental, TVD y normatividad establecida
segun la instruccién impa Eggr eI r|or inmediato.

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

5. superior inmediato y ¢ grminos de ley.

6. Adelantar la agenda isos institucionales del superior inmediato de conformidad con sus
instrucciones. 9,

7. Apoyar a su %enor iato en la citacion, organizacion y logistica de las reuniones
institucionales d

cual se desempeiia.
8. Participar en las re es institucionales de su superior inmediato y proyectar las actas de las
mismas.

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

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

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

TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salud.
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2. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud;
3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Personeria de Medellin.
4. Informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabaj
5. Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajos %@ en el plan
de capacitacion del SG-SST. K
6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gesti()ﬁ\dyla Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST. \/
7. Participar en la eleccion del representante de los miembros del Copasst po%ge de los servidores.
8. Reportar actos o condiciones inseguras que puedan causar iﬂ@é identes de trabajo o
dafios materiales para la Personeria de Medellin. Q @
9. Reportar los accidentes de trabajo en el tiempo oportuno. <</
10. No laborar bajo el efecto de sustancias psicoactivas. & _\
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES % ~
1. Secretariado ejecutivo. S~ Q/
2. Técnicas de oficina. Q/
3. Redaccién y ortografia. \/ Q
4. Servicio al usuario. Q/
5. Relaciones publicas. \/
6. Conceptos basicos de sistemas de calidad cu %ﬁién.
7. Conocimientos basicos de informatica (v@xc&o erPoint, Internet).
8. Manejo de archivo. ,._\

Viil. REQUISITOS DE FORMACION AGADEMICA Y-EXPERIENCIA

ESTUDIOS e A" [EXPERIENCIA
Nucleo Basico de Conocimiento: Y @‘ Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral
No aplica Q \ relacionada

Titulo: Bachiller técnico o com’b&%(

Secretariado Ejecutivo. O -

5
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
I. IDENTIFICACION
NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo %
CODIGO: 407 \
CATEGORIA SALARIAL: 6 A \/
No. DE CARGOS: 20 \/
DEPENDENCIA: Personeria d elllg/
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero,%ﬁ@ iliar o Personero
Delegado
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera ini éﬁ\p
Il. AREA FUNCIONAL \"

Despacho del Personero; Personeria Auxiliar; Unidad par@igilzncﬁ?&e la Conducta Oficial; Unidad

Oficina Asesora de Planeacién; Oficina de Control Inte figing*ASesora de Comunicaciones.

para la Proteccion del Interés Publico; Unidad para la (‘%O y cion de los Derechos Humanos;
rn

ll. PROPOSITO PRINCIPAL ,\/ \)

publico personal, telefénico y por corresp on documental, y aquellos tramites

Desarrollar labores de apoyo administrativo, Ioa S|sten0|al en lo referente a la atencion al
administrativos inherentes al area de gestlon qbe p opprc en el buen funcionamiento de la misma.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEN

telefonica y por correspondencia.
2. Registrar de manera oportuna y canfi t0s en los sistemas de informacion con los cuales le
corresponde interactuar.
3. Brindar el apoyo logistico en I
4. Asegurar la recepcion, cIa
ingresen a la entidad.
5. Recopilar y enviar la i @ acio la ejecucion de los sistemas de gestion de la calidad, los
relativos al sistema ,“. mach e la personeria y las evidencias que corresponde reportar a la
[)

Oficina Asesora de Pla

6. Mantener actualizé‘e [
dependencia.

7. En materia de chuni
los insumos y matedpi
dependencia.

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

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

gestion de lascahdad.
10. Desemper

1. Realizar la atencion integral a los us r|o§|nq. y externos de la entidad, de manera personal,
a

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

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

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

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

TRABAJO N,
1. Procurar el cuidado integral de su salud. “ v
2. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud. \

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

4. Informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos latentes GW siti abajo.

5. Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Sav'en e@ jo definido en el plan

de capacitacion del SG-SST. ;

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

7. Participar en la eleccion del representante de los miem@del Co t por parte de los servidores.

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

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

10. No laborar bajo el efecto de sustancias psicoag S

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ¥ _ N/

1. Digitacion. o \(‘

2. Redaccion y ortografia. % &

3. Técnicas de archivo. \ \

4. Conocimientos contables. Q Q~

5. Relaciones publicas. &

6. Sistemas de gestion de la calida v

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

8. Conocimientos en informatigé EXeetr, PowerPoint, Internet).

VIIl. REQUISITOS DE FORMACIQK

ACAREMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS (gﬂ‘. T EXPERIENCIA
Nucleo Basico de Cono@ to:\‘ Doce (12) meses de experiencia laboral
No aplica relacionada.

Titulo: Bachillerato{Fo aciéééééica)
X o

s

Q=
QQ/
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CONDUCTOR
l. IDENTIFICACION
NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Conductor ‘ %
CODIGO: 480 N
CATEGORIA SALARIAL: 12-0 \/
No. DE CARGOS: 02 \/
DEPENDENCIA: Personeria de Metellj q/
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero, Per O i
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Admlﬁl'gt A@a
Il. AREA FUNCIONAL 2 NS A(/
Personeria Auxiliar '\

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

S

Conducir el vehiculo asignado, para el transporte
gue se le encomienden, a los sitios requeridos.

de p , mercancia y material logistico

p&;‘nél

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES; N ./

1. Transportar en el vehiculo asignado, las
requeridos conforme a las normas y procedi

prestacién del servicio.

mentos que le indiquen a los sitios

sy ele
ientos ,ablécidos, con el propdsito de garantizar la

oS U 6&05 elementos que le sean encomendados para

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

idos, para evitar sanciones al vehiculo y mantener

es@) exigen para realizar la actividad de transporte. Debera
para orte

de vencimientos de documentos (SOAT, técnico-

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

de transito y demas disposiciones aplicables a la

2. Asegurar y custodiar la papeleria, docu
su transporte hasta el momento de la I%g stinatario final.
3. Mantener el vehiculo asignado en c gion
necesidades de mantenimiento pr ' o-
el traslado del automotor al tall agu %gramamon definida.
4. Cumplir con todos los requi @galee}e gidos, [
vigentes los documentos p
llevar una bitacora de
mecanica, entre otros)
5. Solicitar la intervencig as a
croquis, la inform i
reclamaciones a qé:ubie ar, de acuerdo con las normas y reglamentos establecidos.
6. Cumplir con | ofma %()digo nacional ANsi as di ici [
actividad. %
7. Desempefiar las de

naturaleza y area de mpefio de su cargo.

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

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

TRABAJO

1. Procurar el o] mtegral de su salud.

2.
3.
en el Trabaje de la Personeria de Medellin.
4. Informar oportunamente acerca de los peligros

Suministr opmacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumplir ermas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud

y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
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5. Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo definido en el plan
de capacitacion del SG-SST.
6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y

Salud en el Trabajo SG-SST.

7. Participar en la eleccién del representante de los miembros del Copasst por parte o@sewidores.

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

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

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

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES O N\

1. Mecanica Automotriz. Q\ R

2. Combustibles, aceites y aditivos. <</

3. Normas de transito. & @

4. Orientacion en carreteras y vias. C)

5. Nomenclatura urbana. Q/

6. Relaciones Humanas y de Convivencia. 7~

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA NPERIS%QA

a.

ESTUDIOS _4EXPERIENC
Nucleo Basico de Conocimiento: ce&E eses de experiencia laboral
ioa

o

No aplica elaci
Titulo: Educacion basica secundaria (Bachi K
N
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Articulo 2°. Equivalencias entre estudios y experiencia: para los empleos de la Personeria
de Medellin pertenecientes a los Niveles Directivo, Asesor, Profesional, Técnico y
Asistencial de conformidad con el ARTICULO 2.2.2.5.1., del Capitulo 5 del Titulo 2 del Decreto
1083 de 2015, quedaran asi:

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

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

‘

" 4

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

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

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

KON NS

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

- 4L \

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

profesional; o

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y

cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o

e Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional

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

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

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

»

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

profesional; o

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

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

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

Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.
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Empleos pertenecientes a los Niveles Técnico y Asistencial : %

e Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, or\n (1) afno de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion yJa apfobacion de los

estudios en la respectiva modalidad. \/ Q/

e Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de for Qo‘n t@égica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y v'o&rsa
>

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

e Diploma de bachiller en cualquier modalidad, p% acion dé cuatro (4) afos de educacion basica
secundaria y un (1) afio de experiencia labogal y “vi ve?&q,n por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y CAP de SE%

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

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

e Tres (3)afios de educacién%é se@aria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del

SENA. Q &
e Dos (2) afios de form er@cién superior, 0 dos (2) afios de experiencia por el CAP Técnico
d

‘
ad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

del SENAy bachiuQm ir@/

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

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

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

Articulo 4°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profew arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licen matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no,podra c\t{)mpensadas por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas Ieyesw

@ can.

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

Articulo 6°. Competencias Comunes: De midad con el Articulo 2.2.4.7 del Decreto
1083 de 2015 Sustituido por el Articulo 1 d ecret%_ del 2018, los servidores regidos por
los Decretos Ley 770 y 785 de 2005 deberg idenciar las siguientes competencias:

1. Competencias comunes a todosz.qi\serv@&s de la entidad

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

Competencia Conductas asociadas

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

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

vision del contexto

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

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

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

Compromiso con la
Organizacion

Trabajo en equipo

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

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

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

institucionales comunes o

Adopta medidas para minimizar riesgos.

Plantea estrategias para alcanzar o superar los resultados
esperados.

Se fija metas y obtiene los resultados institucionales
esperados.

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

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

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

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

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

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

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

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

Promueve las metas de la organizacion y respeta sus
normas.

Antepone las necesidades de la organizacién a sus
propias necesidades.

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

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

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

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

repercusion en la consecucién de los objetivos grupales
e Establece una comunicacion directa con los miembros del
equipo que permite compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.
¢ Integra a los nuevos miembros y facilita su proceso de
reconocimiento y apropiacion de las actividades a cargo
del equipo.
Acepta y se adapta facilmente a las nuevas situaciones.

situaciones nuevase Responde al cambio con flexibilidad.

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

constructivo de los cambios o

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

&

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

1. Nivel Directivo.

Competencia
Vision
estratégica

Liderazgo efectivo

Definicion de la

competencia
Anticipar oportunida
riesgos en el m
largo plazo para 3fea
cargo, la orga cién
entorno, de

estrategia ctiva ¢

identifiqu er mas

adecu rentéa( cada
e

%)

N,
£

situaci
eventual,
equipo la
decision€s
contri a
la ent

directivas que

al beneficio de,
y del pais.

v4 .
enciar equipos, e

optimizando la aplicacion del

talento disponible y creando

o~

N
Q
v-.

P
S@UIa objetivos, recursos y metas de forma tal que los
\Pesultados generen valor.

D

>
&\

Conductas asociadas

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

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

Monitorea periddicamente los resultados alcanzados e
introduce cambios en la planeacion para alcanzarlos.

Presenta nuevas estrategias ante aliados y superiores para
contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Comunica de manera asertiva, clara y contundente el objetivo
o la meta, logrando la motivacién y compromiso de los equipos
de trabajo.

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

[ ]

[ ]

Determinar eficazmente lase

Planeacion metas y prioridades o
institucionales, identificando

las acciones, los
responsables, los plazos y
los recursos requeridos para o

alcanzarlas.
Q
-
<</
Toma de Elegir entre o+t s'.
decisiones alternativas Ip ‘ o) Kbn
un probl 0" at r-una
situacio
comp etlendo con
acciones retas
consecuent Ia °
deC|S|on

2 .
& |

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

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

Brinda apoyo y motiva a su eq en momentos de

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

positivamente en la ca oral.

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

Prevé situ@es y arios futuros.
Establece l0s/pl e accion necesarios para el desarrollo

de Io o VOS e atégicos, teniendo en cuenta actividades,

res I esn plazos y recursos requeridos; promoviendo
a stan e desempefio.

se ento a la planeacién institucional, con base en
|nd| s y metas planeadas, verificando que se realicen

lo te y retroalimentando el proceso.
Orienta_la planeacion institucional con una visién estratégica,

e iene en cuenta las necesidades y expectativas de los
r|os y ciudadanos.

miza el uso de los recursos
<:. )Concreta oportunidades que generan valor a corto, mediano y

largo plazo.

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

Toma en cuenta la opinién técnica de los miembros de su
equipo al analizar las alternativas existentes para tomar una
decision y desarrollarla.

Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre
teniendo en consideracion la consecucion de logros y
objetivos de la entidad.

Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre
teniendo en consideracion la consecucion de logros y
objetivos de la entidad.

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

Pensamiento
Sistémico

Resolucion de
conflictos

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

Comprender y afrontar lae
realidad y sus conexiones
para abordar eI.
funcionamiento integral
articulado de la organizamo

e incidir en los resultad

esperados

Q ‘\
CapaC|d ra tificar e
situaci qu‘%?p eren
onfllq pre as
afrontarla ofreC|endo

alternatlvas solucion ye

ewtando consecuencias

negati @ .

¥4

2. Nivel Asesor.

@lmpa activamente en
mplejidad e interdependencia para
<Qresu|tados esperados.

Promueve la formacién de equipos %ln erdependencias
positivas y genera espacios de rendizaje colaborativo,
poniendo en comun experiencias hallaa%gaé y problemas.

Organiza los entornos de trabajo mentar la polivalencia
profesional de los mie deI ipo, facilitando la rotacion

de puestos y de tare Q
Asume una funcm@ nt a“para promover y afianzar las
mejores practic

e
Empodera a m%el equipo dandoles autonomia vy
poder de CI ion rvando la equidad interna vy
generand pro n su equipo de trabajo.
Se capacita n@» mente y actualiza sus competencias y
estratgygj irecti
Inte r riasy areas de conocimiento para interpretar las
i |on entorno.

gestlona las interrelaciones entre las causas y
dentro de los diferentes procesos en los que

partlt:
la dinamica de los sistemas en los que se ve inmerso
onexiones para afrontar los retos del entorno.
el equipo considerando su
impactar en los

Influye positivamente al equipo desde una perspectiva
sistémica, generando una dinamica propia que integre
diversos enfoques para interpretar el entorno.

Establece estrategias que permitan prevenir los conflictos o
detectarlos a tiempo.

Evalua las causas del conflicto de manera objetiva para tomar
decisiones.

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para solucionar los
conflictos en el equipo.

Asume como propia la solucion acordada por el equipo.

Aplica soluciones de conflictos anteriores para situaciones
similares.
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Competencia

Confiabilidad técnica

Creatividad e innovacion

Definicion de la
competencia

Contar con los
conocimientos técnicos
requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de

¢

trabajo, con altos estand
de calidad. /z
QO /

&

N\ C
SR
Genera}\ y @sarrollar.
nug ideQ-conceptos,
o y soluciones

t [ ]
mantener la

nta
ped@d de la entidad

so eficiente de

5

N

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

Conductas asociadas

Mantiene actualizados Sus
conocimientos a apoyar la
gestion de la %

Conoce, mapeja“y sabe aplicar los
conocimiento&ﬁara el logro de
resultad \/

e opceptos
claras,

técnicos u
precisas,

vmien@nes
> pe s y ajustadas a los

entos normativos y

Ve
%ﬂizacionales.
nera conocimientos técnicos de

Onterés para la entidad, los cuales

son aprehendidos y utilizados en el
actuar de la organizacion.

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

Prevé situaciones y alternativas de
soluciéon que orienten la toma de
decisiones de la alta direccion.
Reconoce y hace Vviables Ilas
oportunidades y las comparte con
sus jefes para contribuir al logro de
objetivos y metas institucionales.
Adelanta estudios o investigaciones
y los documenta, para contribuir a
la dinamica de la entidad y su
competitividad.

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

Utiliza contactos para conseguir
objetivos.

Comparte informacion
establecer lazos.
Interactua con otros de un modo

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

Conocimiento del entorno

3. Nivel Profesional. _.Q

Competencia?

Aporte técnico-profesionQ .

Q

solucion
[ ]
2y
4
Lo
Conocer e interprefar ).
organizacién,g/r\/
funcionamie y Sus
relaciones e \/

\Q:\&l
XS

<

X
-

\./ ({--‘ Definicién de la

N competencia

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

«]

/

O
&

& .

prende
anizacional

acciones cretas

Cc

solucionarlos\/

Recono \g/hace viables las
degs.

un

para

gubernamentales,
as y demandas del entorno.

[0]0)

. i 4
. |a permanentemente sobre
S

el entorno
que enmarca las
ituaciones objeto de asesoria y lo
toma como referente.
Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacion y las
posibles alianzas y las tiene en
cuenta al emitir sus conceptos
técnicos.
Orienta el desarrollo de estrategias
que concilien las fuerzas politicas y
las alianzas en pro de |la
organizacion.

Conductas asociadas

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

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

Anticipa problemas previsibles que
advierte en su caracter de
especialista.




PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO CcoDIco AT
PERSONERIA ESTRATEGICO VIR 12
DISTRITAL DIA | MES | ANO
DE MEDELLIN MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE | vicencia
COMPETENCIAS LABORALES 10 1) 2022
Pagina 57 de 81

Comunicacion efectiva

Gestidn de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

Establecer comunicacion e
efectiva y positiva con
superiores jerarquicos, pares
y ciudadanos, tanto en la
expresion  escrita,
verbal y gestual.

COMoO o

G
/Qv/ o
Desarrollar™as” t
cargo % mgggoSde los
procediiientos, vigentes ye
propener introducir

ac S acelerar la
' cogtinua y la

duct%d. o
O

.Y Decidi¥ sobre las cuestiones o

N
Q ‘ X‘ms que es responsable
O N criterios de economia,
Eficacia, eficiencia y

Q/E transparencia de la decision.

Asume la interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de Vvista
diversos y alternativos al propio,
para analizar y pogderar soluciones
posibles. c\é
Utiliza canales d&comunicacion, en
su diversa &pdsién, con claridad,
0 agradable para el

precisiongy
Wptm&{
0 VRed tos, informes, mensajes,
cu 0
,Qb

graficas con claridad en la
on para hacer efectiva vy
illa la comprension.
ntiene escucha y lectura atenta a
fectos de comprender mejor los
mensajes o informacion recibida.
Da respuesta a cada comunicacion
recibida de modo inmediato.
Ejecuta sus tareas con los criterios
de calidad establecidos.
Revisa procedimientos e
instrumentos para mejorar tiempos y
resultados y para anticipar
soluciones a problemas.
Desarrolla las actividades de
acuerdo con las pautas y protocolos
definidos.
Discrimina con efectividad entre las
decisiones que deben ser elevadas
a un superior, socializadas al equipo
de trabajo o pertenecen a la esfera
individual de trabajo.
Adopta decisiones sobre ellas con

base en informacion valida vy
rigurosa.
Maneja criterios objetivos para

analizar la materia a decidir con las
personas involucradas.

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

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

Competencia

Manejo de la informacion

e

C’}
&
&’
N,
AX
SN
Q A& )

-—

Relaciones Interpersonales Es?feve . ' mantenere
@ ion @ de trabajo
st & y positivas, e

asa n la comunicaciéon
ahierta *y fluida y en el
' por los demas.
Q..
~

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

alcanzar los
objetivos institucionales. .

Q .

Colaboracion

S

Conductas aso6ciadas
'\%

Maneja con respongabilidad las
informacionw onales e

ipstitucion )

%&d& tue indagan sobre
form* confidencial.
e@lo informacion

im ndible para el desarrollo de la

Ordaniza y custodia de forma
ecuada la informacion a su
cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacion.
No hace publica la informacién
laboral o de las personas que pueda
afectar la organizacion o las
personas.
Transmite informacién oportuna y
objetiva.
Escucha con interés a las personas y
capta las necesidades de los demas.
Transmite la informacién de forma
fidedigna evitando situaciones que
puedan generar deterioro en el
ambiente laboral.
Toma la iniciativa en el contacto con
usuarios para dar avisos, citas o
respuestas, utilizando un lenguaje
claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que
integran minorias con mayor
vulnerabilidad social o con diferencias
funcionales.
Articula sus actuaciones con las de
los demas
Cumple los compromisos adquiridos
Facilita la labor de sus superiores y
companieros de trabajo
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PARAGRAFO: No obstante, las competencias comportamentales comunes y por nivel jerarquico aca
establecidas, todos los servidores de la Personeria tendran como compromiso comportamental, la
confidencialidad de la informacion y la proteccion de datos de conformidad con lo eska%o en la Ley
1712 de 2014 y las demas normas que la reglamenten, adicionen, modifiquen o s yan. Por lo
anterior, se debera suscribir acuerdo de confidencialidad al respecto por caﬁq/serwdor de la

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

Articulo 8. De conformidad con lo establecido en la Resolucion 667
Administrativo de la Funcion Publica, adoptese el catalogo de ¢ Q cionales transversales
%é las funciones del cargo y
e@ an parte del presente acto

administrativo como se define a continuacion:

para los procesos misionales de la entidad de acuerdo con el ni
al efecto dicho catalogo y sus modificaciones o adiciones, ené)
&4,
Competencias laborales trasversales‘para WSO Compra publica
Norma de Comﬁstgnmahl;lwd

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

zsgﬁz;dad?:ngid?mp;ﬁ de sccon de la|

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

operacion de la En . rar los estudios de sector

base en la demanda y
Estatal. \r
stata &/ brta.

Y | e"Ajustar necesidades en funcién

‘ =~ de prioridades, presupuesto,

Directivo, Estructurar hsg estrategias, . invgptario Y., Trabajo en equipo Yy
. de ne contratos en ejecucion. .
Zrc_:fttasmr_lall acuerd 0r< z as | ¢ Elaborar el plan en el Sistema cI;(I)Iaborgcflon
sistencia necesfdddes d ra. Electrénico de Contratacion | © aneacion
Pudblica - SECOP segun
procedimiento.
e Categorizar bienes, obras vy
Disef @strategla de servicios de la Entidad Estatal . .
Asesor ap amlento de de .acuerdo con las | ¢ Trabajo en  equipo vy
Profesi,onal acduérdo con el plan de necesidades de la entidad. colaboracion.
QC de la entidad. e Establecer estrategias de | ¢ Capacidad de analisis.
abastecimiento con base en el

analisis de categorias.
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Seleccionar proveedores

Definir las condiciones de
seleccion y contrataciéon con
base en las necesidades de la
entidad y la normativa.

Directivo, teniendo en cuenta la .

. ) . Atender las solicitudes y Ne on
Profesional, | normativa y la obtencion observaciones de los Participes omBmicacion efectiva
Asistencial | de mayor valor por - . P C\/

dinero de la Contratacion Publica.
Evaluar las ofertas de acuerdo \/
con los Documento el Q/
Proceso. S N
Supervisar la ej bn 4
contrato de ac {
neceS|dad nt| I
- , contrato Ia Iva.

Directivo Administrar la categoria Im Iement g de

L de acuerdo con las P g e  Creatividad e innovacion
Profesional, . mejora con segun . .

. . necesidades de la . ° Resolucion de conflictos
Asistencial ; necesi e Ia
entidad y el contrato. :
Ges rlesgos del
apr de acuerdo
co s ndiciones  del
cadqQ’y la,normativa.
e e
Competencias laborales para el proceso Control Interno
Norma de Competencia Laboral
Nivel . . . Competencias
L Funcion Actividades Claves P
Jerarquico Comportamentales
Establecer estrategias de
. . Asesorar el desarrollo del RN N
Directivo, sistema de Control Interno sensibilizacion y capaitacion Creatividad e innovacion
Asesor, sobre la cultura de la prevencion. .
Profesional [0 acuerdo con a0 e ia aplicacion Liderazgo
normatividad vigente. . : P y
mejoramiento de controles.
Orientar a la entidad hacia Acompahar a las areas en los
Directivo, - temas de Control Interno. Orientacion al usuario y
la efectividad de los . .
Asesor, Recomendar las acciones de al ciudadano
. controles, de acuerdo con ; . .
Profesional e mejoramiento en el desarrollo de| Transparencia
las metas y objetivos.
los roles de Control Interno.
: o Apoyar la gestion del riesgo a , :

. . Examinar la efectividad de y ; . e Trabajo en equipo
Directivo, a - . través de herramientas y técnicas | ., quip Y
la gestion del riesgo de colaboracion
Asesor, acuerdo con las| para su analisis. e Resoluciéon y mitigacién de

Profesional Hacer el seguimiento a los y 9

metodologias establecidas.

mapas de riesgos y la efectividad

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

auditorias y las normas

auditoria.

Directivo, |40 heralmente aceptadas. Evidenciar el cumplimiento y
Asesor, efectividad de las acciones de
Profesional planes de mejoramiento.
f;%?g::;qientoscon de :Zz Resolver las solicitudes de los
entidades externas, de entes de control. : -
acuerdo con los Pre.senta.r los avances alplande | e Orientacion a resultados
parametros y la mejoramiento suscrito con los
normatividad vigente entes de control
Gestionar los  informes . . y * Atencion de requerimientos
requeridos de acuerdo con Becopllar la informacion de las Capacidad de analisis
la normatividad vigente. areas. ¢ Vinculacion
Directivo, _ . e interpersonal
Asesor, Facnhtar y el fluo de
Profesional informacion de . acuerdo
fg{;\ue:ianiienrlgge&dades deﬁ Presentar el informe. ¢ Vinculacion interpersonal
Nominador y la Alta
Direccién.
Facilitar el fl de
informacion  d uer,
con las n adé: Resolver las solicitudes de
requerimient s}@ informacion al Nominador y la
Nomlnad Q/ ltal Alta Direccion
erectlvo, wecc@ P e Atencion de requerimientos
Pfsfzzii';nal Proporcio a. ¢ Capacidad de analisis
recomendad
strategl Nomlnador Establecer comunicacion
ta ireccion, permanente con el Nominador y
acu n los resultados la Alta Direccion
%fegwmlentos a los
€S procesos
Directivo, orC|onar Anallzar” estratégicamente la «  Capacidad de analisis
Asesor informacion generada por I3
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recomendaciones entidad.
estratégicas al Nominador|
y la Alta Direccion, de| e Realizar seguimiento a la
acuerdo con los resultados implementacion de las

de los seguimientos a los
diferentes procesos.

estrategias establecidas por el
Nominador y la Alta Direccion

N 7

(/\/

4
Competencias laborales para el procesoiDefénsajutidica

Norma de Competencia Laboral / -~/

Nivel . . 2 o/ Competencias
g Funcion ActhldadesﬁQ/es
Jerarquico > Comportamentales
-
+ Identiicar a gohidAd jgioss
Formular la politca de | e Detectarla as as o
. Prevencion del dafio sub-cau d iva la e Planeacion
Profesional, L : .
Asesor antijuridico de acuerdo causa e Trabajo en equipoy
con los lineamientos de la | , EIa n ccion. » Colaboracion
instancia competente.
. tar uesta de la
\g\ ica p venC|on
Verificar el cumpllmlento eali egwmlentoalos L _
de la politica & |n oy e Comunicacion efectiva
Profesional, prevencion del dan e Planeacién
Asesor antijuridico de ac
con los lineamient N ortar los resultados de la
instancia compet olitica de preVGnClon.
/\
Y’”
Presentar la @* es i L,
; us }SIL o Estudiar el caso asignado. o Negociacién
Profesional icacio '
; mecanl de e Comunicacion efectiva
Asesor d d
concil er O | e« Sustentar la propuesta ante el
con el c eS 0 Comité de Conciliacion.
o Realizar las actividades de
Aplica C|sién de la gestién del mecanismo ante la
Profesional, | insta mpetente en la instancia respectiva. ¢ Negociacion
Asesor e e acuerdo con el | e Informar los resultados a la e Comunicacion efectiva
mo seleccionado autoridad competente de la
entidad.
Profesional, Ejecutar la decision | «  Efectuar el seguimiento a la
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Asesor aprobada de acuerdo con ejecucioén de la decision.
procedimientos de la
entidad para el
mecanismo utilizado
e FEjecutar la decision

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

Elaborar el acto admlnls@/

3
4
N/
§</

fesional del caso de acuerdo
Z;c;::ro al, con el tipo de accién y <</ Comunicacion efectiva

la normatividad . .
vigente. Q @ o Orientacion a resultados

e Preparar la defensa Q/ Q/
del caso de acuerdo
con el tipo de accién y | ®  Efectu 9U|m| ala
la normatividad eJeC}g eIa ion.
vigente

izar Qpedlente del

Representar judicialmente proce Q.,

. a la entidad ante Ia Q - . .
Profesional, . o Visidn estratégica
Asesor autoridad competente d « Argumentacion

acuerdo con ® . Q?ntar el caso ante la

estrategias de defensa, \eancia competente en la

\@/ Qntidad.
= v
X

Represent r@cia@w\ ¢ Realizar la defensa judicial de la

a la %ﬁd la entidad en la instancia

autori m Q’y de correspondiente.

acuer las
Profesional, estrategias nsa. e Comunicacion efectiva
Asesor e Argumentacion

Determl provision

cont conformidad
denado por la
competente

Solicitar la conciliacion, en caso
de ser decidida por el Comité de
Conciliacion.
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Determinar la provision

Profesional,

contable de conformidad
con lo ordenado por la
autoridad competente.

Calcular la provision contable del
proceso judicial.

S

Asesor Tramitar el fallo o Oriéntaeion a Resultados
ejecutoriado o conciliacion \/
de conformidad con los | ® Presentarla provision confa@a Q/
procedimientos de la la instancia competente vs <
entidad. entidad. Q <</
[
" Sl
e Tramitar el fallo C) S
ejecutoriado o]
conciliacion de | s Proyectarla ucié
conformidgd con los cumpli iéﬂLO/ Q
procedimientos de la
entidad. &
vy « Orientacion a Resultados
Profesional, % &
Asesor e [Estudiar la \ \J o
procedencia de la Verl_ﬁQL mplimiento de la
accion de repeticion Qde&
llamamiento e&?‘
garantia @ b @
conformidad alizar el expediente del
establecido e - roceso en el que la Nacioén fue
0 $4, Condenada
Representar@ enti
en el proc ac
Profesional, Irltzprfélclo @ X o%nﬂg » Sustentar el caso ante el comité
Asesor de cﬁrmi %on Ia de conciliacion en la entidad « Argumentacion
decision itt de . .,
conciliacign’ « Orientacion a Resultados
Repres rJa la entidad
ene So de accion de
Profesional, regét Ento eno aran?l'g e Realizar la defensa judicial de los
Asesor g intereses de la entidad.

[
@; conformidad con la
ision del comité de

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

Directivo,

Disefiar el plan institucional de
archivos - PINAR alineado con

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

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

oficiales con base en la

Realizar las transferencias

Orientacion al usuario y al




comunicaciones oficiales.
Enviar las comunicaciones
oficiales.

Aplicar la disposicion final de

Determinar la disposicion
de las series y sub series

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

PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO cobico MDPI004
PERSONERIA ESTRATEGICO VIR 12
DISTRITAL oia | Mes | ARo
2= LIEDE MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE | vicencia
COMPETENCIAS LABORALES 10 1) 2022
Pagina 66 de 81
normatividad Yl documentales ciudadano
procedimientos. Recepcionar los e Comunicacion efectiva
documentos.
Distribuir las
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de la documentacion que se acceso y consulta a los ciudadano.
administra en los archivos de documentos
la entidad. o Aplicar los protocolos de
acceso y consulta de la
informacion y los
documentos.
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Competencias laborales para el proceso Gestion Financiera
Normas de Competencia Laboral
Nivel ‘r . Competencias
Jersrquico Funcion Actividades Claves Comportamentales

Estructurar el presupuesto de
la entidad, con base en la

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

Manejo eficaz y eficiente de

normatividad.

aseguradoras las °

actualizaciones, reclamaciones
€ indemnizaciones que se
presenten.

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

Resolucion de conflictos.
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Gestionar la prestacion de los

Coordinar la prestacion de los

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

segun los requerimientos dele

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

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

de
mapa

Disefiar el empleo,
acuerdo con el

Adoptar el estudio de cargas de
trabajo.

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

humano con base en los

Programar acciones de

Personal.




Institucional de Capacitacion.
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lineamientos del Plan.  formacién y capacitacion.

Implementar el programa de
bienestar Social e Incentivos,

Viabilizar estrategias de
bienestar social.

institucional y estudios

realizados.

Intervenir el clima laboral y la
cultura organizacional.

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

Asistencial o

Sistematizar la informacion de|

Gestion del Talento Humang'®

de

Consolidar la informacion de la
Gestion del Talento Humano.

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

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

gestion.
Aplicar métodos de
seguimientos y evaluacion.

Orientacion a resultados.

Realimentar el desarrollo de la

Presentar los resultados de la

Trabajo en equipo y

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

acuerdo con el marco
normativo y las prioridades®
institucionales.

Gestionar acuerdos de nivel
operativo con las areas o

procesos.

Trabajo en equipo y
Colaboracion.




PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO CODIGO MDPI004
PERSONERIA ESTRATEGICO VERSION 12
DISTRITAL DA | MES | ARO
DE MEDELLIN MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE | vicencia
COMPETENCIAS LABORALES 10 1) 2022
Pagina 73 de 81
o Administrar el riesgo asociado a
la prestacion de servicios de TI.
Establecer el esquema dele Gestionar los proyectos de TI.
A r manejo de proyecto_s_ de TI Y, . . Planeacion.
Prs:fZZional proveedores de servicios de TI Féi%?glcgg lﬂsscs(;?sigfgzsé Tl a _
conforme a la planeacion e Transparencia.
estratégica de la entidad. contratar con proveedores.
Determinar solucionesie  Analizar las necesidades de
A tecnolégicas de gestion y  informacion de la entidad.
Prs :fzzzon al andlisis de informacion, dele Constituir herramientas de e Trabajo en equipo y colaboracién.
acuerdo con los recursos y|  gestion y analisis de
necesidades de la entidad. informacion.
Gestionar  informacion  dele  Definir la arquitectura de
Asesor, (.:a“dad. de acuerdo con log mformamop.. . - Trabajo en equipo y colaboracion.
Profesional I|neam|’e.ntos del ente.generadoro Crear servicios .de mforrpamon. e Creatividad e Innovacion.
de politica en materia de Tl yle  Administrar el ciclo de vida de la
mejores practicas. informacion.
e |dentificar las necesidades y
Liderar el desarrollo de los  requerimientos de los sistemas |, Trabajo en equipoy
Asesor sistemas de |nformaC|9n de| de mfprmamop. colaboracion.
. acuerdo con las necesidadese Definir la arquitectura de los
Profesional | .~ " : . . . S - . -
institucionales y lineamientos|  sistemas de informacion. e Creatividad e innovacion.
establecidos. e Conducir el ciclo de vida de los
sistemas de informacion.
e Construir los componentes de
Desarrollar los sistemas de  software de sistemas de e  Creatividad e innovacion.
Asesor informacion de acuerdo con el  informacion.
Profesional |disefio y la metodologiae Probarlos componentes de e Planificacién del trabajo.
establecidos. software de sistemas de
informacion.
e Realizar el mantenimiento de los
Garantizar el funcionamiento de sistemas de inforrpagién. L .
Asesor los sistemas de informacion con| ]E)frep er soporte .tecnlco y © Cqmunpgmon efectly a.
Profesional |base en los requerimientos del .unC|onaI.g los sistemas de . erenta0|on al usuario y al
. informacion. ciudadano.
la entidad y/o el sector. . ,
e Asegurar la mejora continua de
los servicios tecnoldgicos.
Coordinar la evoluciéon de lale Definir la arquitectura de
arquitectura de servicios|  servicios tecnologicos de la
Asesor

tecnologicos de acuerdo con el

entidad.

plan estratégico de tecnologias|
de la informacion.

Asegurar la mejora continua de
los servicios tecnologicos.

Creatividad en innovacion
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Administrar  los servicios| gﬁ%ﬂ;lﬁeﬁgzgﬁg SC_Ie los ° O(;l.egtaglon al Usuario y al
Asesor tecnoldgicos de acuerdo con el - . . Iudadano.
Profesional [modelo de gestién de Tl y el® Fijar Ioglllneamlentos .d? : . ,
PETI. operacion de los servicios e Planificacion del Trabajo.
tecnoldgicos.
Operar servicios tecnoldgicos| Poner entprodLljgc!on los e Orientacion al Usuario y al
. de  acuerdo con  log| Servicloslecnoiogicos. - Ciudadano.
Profesional lineamientos de  operacion|® Brindar goporte alas sohmtudgs N
definidos. y requerlmlentos de I(_)s usuarios ¢ Resolucion de Problemas.
de servicios tecnoldgicos.
o Reconocer el estado de la
organizacion en materia de
Gestionar el modelo de  seguridad de la informacion. e Transparencia.
Asesor seguridad y privacidad de lale Planificar la gestion de riesgos |« Compromiso con la
Profesional |informacién, de acuerdo con la  de la seguridad de la Organizacion.
normatividad vigente. informacion.
e Llevar a cabo el plan de
tratamiento de riesgos.
Disefiar la estrategia de uso yle Caracterizar grupos de interés. |¢ Creatividad e Innovacion.
apropiacion de tecnologias de. Establ . tiy lan d
Profesional |la entidad de conformidad con fsa ecer incentivos y plan de icacion Efecti
las necesidades y cultura formacion de los grupos de e Comunicacion Efectiva.
organizacionales y el PETI. interes.
Agenciar el cambio tecnologicoe Ejecutar las acciones de gestion
Asesor en c_oordinacién con Igs areas| del cambio en los proyectos de 5 .
Profesional relacionadas de la entidad, dgf  TI. e Gestion del Cambio.
acuerdo con las necesidadesle Medir los resultados de uso y
de la entidad y el sector. apropiacion.
)
£ 2N
Tabla 10. Competencias laborales para el proceso Planeacion Estatal
Normas de Competencia Laboral
Nivel_ Area o Proceso Nivel Jerarquico Competencias
Jerarquico Transversal Comportamentales
Determinar los
_ _ lineamientos * Realizar el diagnosticode la |, comunicacion Efectiva.
Directivo, |metodoldgicos de la entidad.
Asesor planeacion estratégica, deje Alinear el modelo y las e  Orientacion a Resultados.
acuerdo con las directrices|  herramientas de planeacion.
establecidas.
Directivo, |Definir los planes sectoriale Validar la plataforma e Comunicacion Efectiva.
Asesor e institucional, de acuerdo| estratégica institucional.
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con los planes de gobierno

Asesorar la formulacion de |e

Planificacién y Programacion.

los ciudadanos relacionados

con la entidad

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

Hacer seguimiento a la . .,

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

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

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

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

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

Asesor, de los sistemas de gestién .

. : aplicables. L .

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

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

Planeacion.

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

Coordinar la revision y ajuste de la

oferta institucional, capacidad

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

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

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

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

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

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

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

Visién estratégica.

Liderazgo efectivo.

Directivo informacion publica,® Definir  los mgcanismos y o 3

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

rendicion de cuentas, .segwmlento”y evaluacion a la

participacion ciudadana en I implementacion de Ias”polltlcas

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

en la entidad entidad con los ciudadanos

Generar espacios dele Establecer sinergias estratégicas

articulacion interinstitucionales,  con otras entidades publicas o

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

la adecuada implementacion  implementacion de las politicas|

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

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

informacion publica, :

racionalizacion de tramites, gntldad regponsables de“ la

rendicion de cuentas. implementacion de Ias”polltlcas

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

gestion, servicio al ciudadano) entidad con los ciudadanos

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

estrategias para fortalecer la| lineamientos  gubernamentales| . i .

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

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

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

gestion, servicio al ciudadano)

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

relacion de la entidad con los

Creatividad e innovacion.
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en la entidad

ciudadanos

Profesional,
Asistencial

Publicar y entregar
informacion publica a los
ciudadanos

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

informacion publica conforme al/

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

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

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

Aprendizaje continuo.

Desarrollo de la empatia.

Profesional,
Asistencial

Identificar el

oferta institucional de Ia

entidad de acuerdo con la°

Politica de racionalizacion de
tramites

portafolio del’®

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

Aprendizaje continuo.

Desarrollo de la empatia.

Asesor,
Profesional,
Asistencial

Disefia e implementa
estrategia de racionalizacién
de tramites en la entidad

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

Identificar las mejoras a realizar) |

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

formula la  estrategia  de

Aprendizaje continuo

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

Atender los lineamientos de Ia
Politica de racionalizacién de
tramites.

Asesor
Profesional
técnico

Disefia

. (]
e implementa

estrategia de rendicion de

cuentas

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

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

0 0 . .
Promover el ejercicio del control

social por parte de los diferentes
grupos de interes.

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

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

Atender los lineamientos de la
Politica de rendicion de cuentas.

Aprendizaje continuo.

Desarrollo de la empatia.

Profesional,
Asistencial

Disefar

e implementar,

estrategia de participacion
ciudadana en la gestion

Identificar escenarios de
participacion ciudadana en la
gestion institucional

Definir los grupos de interés que|
pueden ser convocados a

participar en la gestion

Aprendizaje continuo.

Desarrollo de la empatia
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institucional.

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

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

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

Asistencial

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

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

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

ciudadana).

Orientacion al usuario y al

ciudadano.

Desarrollo de la empatia.

3

s
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Articulo 9. Los Manuales de procedimiento, instructivos, normas internas, asi como la caracterizaciéon de
los procesos a cargo de las dependencias de la personeria de Medellin comportaran para cada servidor
que las ejecuta como funciones vinculadas a su cargo y por ende establecidas en el presente acto
administrativo.

\

Articulo 10. El presente Manual de funciones, requisitos y competencias, rige a partirbs\i fecha de su
publicacion, en la pagina Web de la Personeria de Medellin, de conformidad con‘h\gstipulado en el
Articulo 65 de la Ley 1437 de 2011 y deroga las demas disposiciones que le sea%?m{yrias.

PUBLIQUESE Y CL’JMPLAs.QE Q/Q

D

WILLIAM YEFFER Véﬁ_@%
Persone@ede%

/\?~ A

e

Q

Qg\v
K

4. RESPONSABLES DE LAS COPIAS CONTROLADAS
COPIA EN
N° COPIA EMPLEO ELECTRONICA EN
HadrED INTRANET
~
1 Intranet O \‘ X
n r ]
2 X
5. HISTORIAL
VERSION | RESOLUCION FECHA NATURALEZA CAMBIO
DIiA MES | ANO
1 157 & 20 06 |2005 Se unificé en este c_locumento todos los cargos existentes que
antes estaban descritos uno por uno
5 3% 05 12 12006 Ampllamon y Fortalecimiento del Sistema de Gestiéon de la
) Calidad
Para darle cumplimiento al Acuerdo Municipal N° 54 de 2007 de
3 oo 15| 04 12010 )1, Gaceta Oficial 3137 del 30 de noviembre de 2007.
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268

23

12

2012

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

370

05

11

2013

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

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

408

16

10

2015

junio de 2015"Por mésuyde | se modifica el Acuerdo
36 de 2006, par us a las nuevas tendencias
organizacionales idad vigente

En cumplimiento de la RES&DN@ON N° 236 del 1 de

304

14

2016

Por dlsposmég:dél |té de direccién, cambio de
imagen In go y ajustar la documentacion

referente a Igesas, Igualmente se establece la firma
electro /o | (Decreto 2364 de 2012), segun

resw decién 427 de 2016 de la Personeria de
Medellin

156

02

04

alizaciomde conformidad con la Resolucion N° 131

2019 E ar o} de 2019 "Por medio de la cual se ajusta el

/

Npan specifico de funciones de la Personeria de

Meﬂql

229

13

; @‘Gz&
N/

b(n“Acta de Circulo de Calidad N°01 de Febrero 21 del
b de la oficina asesora de Planeacion se modifica el
?cabezado de todos los documentos del SIG adoptando

na Imagen Institucional con el nombre de: “Personeria de
Medellin”.

10

497

N
Ql
(2021

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

11

2022

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

12

11

2022

En virtud a la aprobacion del Proyecto de Ley numero 371
de 2022 del Senado y 043 de 2021 de la Camara, que
reglamenta el funcionamiento de la ciudad como Distrito
Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Todos los
procesos.
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Fespacts de s asfeardn o gl Jentetn 2365 de 20MB, pas & d 50Nt rooeso 0E salactiin la ENTIDAD
he feptrs la aristencia de arEess sin regsiks minims de Expanencia.

Conrelagen 313 aphcacrde de. asticnld 2 4ol Doorets ?Bglsrremann 485 de 2020, 3 eMidad i Aeparid
|3 exanie nesa de setvideeds poblizos provisioneles aclneas de oy niveles dsistancial v TExnico winculazlos
cor 2riefridad @ la expedcion cel Decraln Lew TAS o 2055 . ovue cesde BRtoress mo har sytibiads
de eiples

Que el Azuerde CHSC Nn T3 de 2023', g=igre a Ios Lespashcs, Bnt s oitas, e fr-cion de “Elaharar
¥ Orezentac pArd aprcbaciin 2% 15 S3le Flene ge Comestadtads s, fos Acyardiog ¥ 3z Amexaz, &0 comG
SLE MOOTRCionrs, MEdIAnta 03 CUSME S8 £Gnvora ¥ S0 CEXI0ECET J5E fEONEE B Kk procesns e
Seleitidt B 50 CaMgO, Y BLEEnBL g wid vee gorsingos Gor fi misme 5ala Pene T

Con tundarrenia en o genalado an & junsgrudencia del Consapc oe Estads gque seiuks; *.. En ose
SEALGE, 518 JRaiST resaie Que CUSNET 15 NOMIe o iskndn pn i givoosisidn gel aumerar § dies? Aot
G 226 Ley BOE 52 reflere @ SLECI0IEN o 1A LOTYTLTIONA, TS QU LAl B CNEG cam i3 enosad
EnECIENE gELen anpionlas nlvdiblamente uls elapa cepid 0 MAnEAmAN F ECOROINALIGe
ERENASHILGINAT par b imptizaciones advinstiehives p presuovestalss sus elc CONIAETS, S0 Qe esle
CrOCesD 08 SEMUSTWCEn & Mieredaciin IMpIGUE KectianamMidie pue smbaz gniessan, 3 brapds o
BLE FBOrERERIANiTS IgRles, JEDET CNCLMT L0 S¢ a6 6 3550 a0TUIMSEED o oo 2
camgeplona ol Process de Seleouier o caacersaf. )7, &l presente Aderds, <xind ser suscric
uniGAMENE or 13 Com sion Fa oeal del Seaici Coil. gozerdo de plena valides, lagal,

Con bass en la SPES rogistada v carficads en BIMO por 12 Enligzs, Iz Sala Plena de a GHSC,
confarere 10 establoodo en el numeral 21 cel aticuls 3 del Arae~do Mo, CHSC-TS de 2975, &n sesian
el 19 de diziembrs de 2023, apmiht ¢ presenis Asuerco. med=E nle & ol Sk comemcay 8 astablacen
a5 magles del process de tedgctidn v Anexo Techico de 308 bl 436 acle administrative.

Er m&mlo ae o expesin, la GRS,
ACLUERDA;

CARITULD |
DISPOSICIONES GEHERALES

ARTICULS 1. CONVOCATORLA Convacar A prockss o selecsion, er 133 modabdades g Adeds v
BECEMSO, DA (AGUEET 135 vacantes defalives de oz cmpess ef3ace an al arlculs B del présenlo
Aaerda, pﬂ'tansden es 8l £ zbemd Geperal de Carsza Ageinistrat va de s planta o= perscnal de 13 L
F'EFtSDHE LA DERICDN LIN, gua 58 Serlif SBrS oo “Brinein e Sefecmidn Mo, 2E12 = A0 DU

PARAGRAFD. Hace =21e inlégra’ del prescrie Acuerdo. &1 Anaen e conliee de rarera desallade
o5 Espeoioaciones Tarsicws ¢o oada Lra Je las Siapas del process ow sekondn qoe 52 oorvara. I
For consnienls en los Erincs del npmesp: 1 del 246ule 31 43 1= Lenr B0 o S00L, esla AcLerk ¥
%y ANEC 50N NOMIas reculeeqiys O pole onoceso de selecadn ¢ oblcan banla a la Ertidad objeto Sl

! Fer o cAal 21 rrlfiie S s e el AR b n L A e S Ao L twsecrdanziog A L Garasadn s gz anol Bl Sereio il iau
Jucala B meota e o i SGAN A S ¢ Ledaas e,
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“For &1 suad 5o onmeica v sk esablenen '35 regizs Mel Srcesn Jo Solecoitd, g1 las oowiacer ae Abens p
ARSensn  fAE OGVEST STpidos 4 wEcansd deThiva .'.:-r.-.".'erlec.;en.::-.: Al Sisdemy Enpra' Te Snrrara
AR ANE e e At S noned S i PERTIIMERDR (E MEQELLIY - Procgao 02 Seleceitt Mo, 3673 ap
2OAT - AN IS0 3

s et Al CANSG @ la Univers'cag pablica o privada o Insbiuc &r de Eduzacion Sapernim o s
desarof e ¢ & |92 perboipantes oecElos.

ARTICULG 2. ENTIDAD RESPONSABLE DEL PROCESD DE SELECCIOM, La Ertidad resporsable
Al 2EREnDE pAeBRd i skl ian e [ ST avies ar widud de kBs disposicianze del articos 30 de
la Ley 80 ge 2004, podrf suscheer sontretos o earvemod intesad minidrdtives pam adelaer s
difere 1ieE etapas V.. ) con universidaces ANENEESE & urveges o Ssliluciares oo oducacidn Sucencr
m el powt B ed bl T

ARTICLLO 5, ESTRUCTURA DEL PROCESD DE SELECCIHAN. =I prestnte proceao A= selecalin
=¥mprendes s skjuiantes 6la 2as:

1. Cérwodloid v divulgacian

2. Adquisiccn de Derachos de Paric >acion € in3crlpmicnes
2.1 Adouisicdo de deifsbuss & iNACpcenes paca @ adticag de ASCEMNSD fTuando aplhue)
222 1dentficaricn v ooclarasons oo dec st Aol Gansersn Je seranhes snofdsdribts de los
Ermiplens Aledamlog g by rrsndaliddead e AS0EHGEE IGupndn anhgue)
2.5 Aushy da la OPED del ?roceso de Selencion =na medgalidzd de ABIERTD, sara ineluir o
varanles oars laz cud es S2 declash desera o Srocess de Selectide ¢f |3 medalidad de
ESTEMSD. SCuandn eplinle)
2.4 Adcuisicde de Deceehos de Ferie sacicn = Inscipuoes e oo cec de ARICRTO,

A Wesifiisetidn ok Beocoisifod Minineag, s adelante YRR, e [ok Gedicipandes inscrives an cualquier
modalidad 31 precesa de selercion.

4. Apisacidr o prozbes & los serdicipentes adno lidas &0 cuaiquiee raadalidad del pocesc de
selapcion
A Pruaka oha 20 petancss Funcionales
4.2 Prigeta die Soerpelensiag Cormporterentales
4.3 Pruaba ge Epecuciin para emacs ce Corcus:or o Dondockzs Measamico Cuanto aphsue)
A4 Valcraman ce antecedentes (Lasrco aplique”

&, Gonfdemacgr v adapsidn e los o sbes de Exgizles 5ara 1as empleas oferados &0 B55E process
die g2 ancahn,

PARAGRAFCH: N se anlizrd o Proe s ce Velorasion Se Anlevecenles para los enplens ot ks mivelos
Frofesicnal. Técnico v seistercial o'erlados qua ro equisrsn experenc’a, 7 para IoE BEMEECS 8 nive
85 stennial el smplac denominads Sondactar o Candocter VecEn oo ofartenos ar & pregec]s Froeasd
de Liaacibn, [Cuardo aplique;

ARTICULD 4, VIMCLLACIGN EN PER[QRD DE PRUEEA Las actusciowes adminsralivas relstyss
gl Hombm@am'erio v &l Periode de Pragog, 2ot de exclusnm competencia del eominador, 86 cualas
daben sagul ks regas esleblecdsa en = nornatvldad vigents sobre la malaiia, por ell, Igs efes de
las Llvidadies dhe Prersorl dooea oo ficar ¢ 2urpplin’er o e reguisics gara el gjecico del amplec
anles dg atBLiUar 2 NSMmos=Emiento,

ARTIGULD 5, NORMAS QUE RIGEN EL FROCESD DE SELECCHKIN. El procese de selectida cus 92
covcca mediante £ presente Ac_esco, e s2grd de manera especial, par [ es'ablec oo on B Ley 902
de 2004 3 sus decfeuss raglamsdaniog, e Deceda Ley TED die 2002, o Deerele &y TEE co 200E, o
articwlo 97 Jdoda Ley 1033 de 2006, gl Decnetc < 083 de 2075 y sus modificaciones, 2 articako 263 A= 1a
Ley 195 de 2019, Ja Ley 1960 o= 2C01%, |Bs Leyas 2050 de FD20 v 2045 de 2020, Ley 277 2k 300,
el Decrels 833 del 2027, @l MEFC_ Vigentt dé 13 efticad, con base &r ol coal se realiza exta proceac
du scdeccdin, o dispuesic an esle Acuerdo ¥ 9u Aexo y Soc 1ag derd&s acemas soncardantes y vigenkes
somce la materia.

PARAGRAFD El aticuls 2 dale Ley 2033 del 27 de Lbe da 2020, naodif cado per las Ley 2201 de 20272
y eglamaneda par e Decrebe 452 de 204, regula aauras apnd A= easeiensa ghoral l@nbign
realameilada por la Ley 2043 vie 2020, por o ue tank elerng Jde 5 VR 9 |3 PFrugbe pe vRloracksn
Ob Afiscoddares de RE0E pesceis d¢ Selogiion. Sr wan @ agicar, en oslcs cases, sequn las
especif Cacdoes previs'as an los respectivos apares dat Anax; del presarte feosrda, s dissosicenes
Pl Cooi Tery 20N del 2020 en virtud dal princteo de Fuerabizdad estableceds en & artoule
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I G Y 2 SO ¥ SE ASTANOST JTF romes e PGSR 0F SSRccT, BN M s ades ae atele §
Aszonso. pan GVeEr eTIwnE 60 vircandd  dalfoilivy perlereaeifes al SiElewa Seael fe Carer

Armelinal e da fa panly sy parsocrd! Se ol AOTSONCRI O MESSLLIN - Crocese O Saleooan Mo 2513 oF
ZOED - ANTIGRUNA 37

53 Je '3 Corsttuc®n Poliboa, que dspone que ceb2 apheiargs b sibacion romativa ras favorable a.
LSLaEmtor cuanda & nosma s encgering reguiads anwvanas ‘uanlas fomr sz ccl derecho,

ARTICULD 6. FINAHC |ACION DEL PROC ESS DE SELECCION. De pealomnieas ton & arloulc 7 de
la Ley 1033 de 3005, o0 zinentada par ¢l Jooeto 3373 ce 2KT, as fuentes de finencaclin de joa
coabo aue conlleva el procaso de sel=scion sesin as sigulgnteg'

1. A sarys de ok aspimniss: Bl pagc por corCcapto del derecho & sare par, e Goakpeess de
us rmaclalidodes Asce1so o Abisrto), sl sual 22 cobiard seain el ciedl del gnipec ) que aspiren.
asi-

« Para el nivel Protesfonal: Ui galanc » medie m'nimgs diacio sl vige-te (1.3 SMODLY).
* Para los niveles Téonico y Asistancial. Ua 520ang ocisee &2 legal vigenle (1
SMCLY).

Zzte pago s Jebera rewlisr €n 13 ma astabiatida en €] preseme AcLerdo v e las techas que i
CMET dater-vitg, lAs iales semn pubdicadse oportrsmenta @ n 50 il el WAL ERSE, S5 2y 4]

dnlacn dg SN0 THips it gnEc0. ).

Z. A cargd de la entidad gue glera los emplecs 3 praveer: S moTD Soowalents 3 oosko salal
4t este procese de selecoicn me1ss el morle receudads por sendophd dol aegh del deraco 3
participar en el Jusno gue hagan ki aspicinies a eshe oroaneso,

PARAGRAFC 1= De cocfarrdas ma lg prmdstc gn 2! ericulo 2,285 get Cecrata 1083 de 2015,
adicza=ads por o Sicele 27 del Decrstc D51 de 2018, 1as dapendensas encargadas d=l marejz do
presazsests en lgs cnkes termlcnalcs deberan aproar el mronlo de ks recwscs desdinadcs pam
adelanizr los congursos 08 MBrilcs.

FARAGRAFD 2 0% gasles de desplazamertic y d2mas 0aslos NECERaNos pass asisic al lugar de
presat-acds A= |8 proe?ak v las cif cendag dy ALceso 5 156 MISMEes. €0 138 CA508 ar gae et Ulkma
IFArmbs praceda, s asumis de manera ewcluses el Bsprvo,

ARTHIULO 7. REQUISITOS GEMERALES DE PARTICIFACKINY CALUSALES DE EXCLUSICGH. | ox
siguimnlys xan los requisios generd g6 qUe 0 asporzries debon currple pars paricEar 6N e5ta pocEss
& 5Elacticn v s cauzales 42 pudysiin del misme,

= Requisitos generales parz parbcipar ch =l Froceso de S¢lgcoiin en I modalwed de
Ascenze [Cusnde aphque)

1. Sercludedaanial ool Hancd) mayar da edad.

2. Regislrarse mnoe SHac,

3. Alrptaren sy ioEdidad las r=7lss estan erdas para eske paeess e sclocsicn,

4. Ge senidos phblico con derecnas d2 sarresa adoninisdraliva en @ Enfdad que ofarta el
respactivo LD eo er fs v Mol klad | corckion gue daoe mantz~er durente ‘oD el procace de
selessitn

S, Prasentar cumplidanneme. en las feohas v bejo s psdimeios establecdes por la DHEE. les
T erentes aruebas v demAs actvidadas pravistas nara asle orotesa da KEIRCHER.

B, Irxgribiree an un emplec qus "epratens VSentss T e tkrninos gel Maval Jardrguico wo grade
vicaalanc.

T. Cumde (e |25 requisitos minimos dal eriz ec selecc oeads, Tansanlag gn B erespoctiznla
CAEC, InE cuales sa ancienlra~ establecdas or (i MEFCL wigate de iz Entead que lo ofarta,
con Pase ef el cual S al i st ooceesc de aplecsian.

8. Moenzonbraze incurse en cassales consltusicnales wo keklas de inhahiliday Hopmomsibiidad

I Conlicmy de -lereses 0 HCLEASIDNES para deser-pefidr eMpksns pOMioos . o8 persisian al

momenio da PoseEDTaTse.

9, Mz erooni/@raa nourec en slbacetas g gcncren oentlicto OB orterases durante  as
dierentes eimpas el pesserie rooest de seleccisn wio CLe persisian 2 moTments de
[ S AT s,

10, Laz dersds mousbiigs esis0scidas en mornas legales ¢ Jad amenishag wRonkes,
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ARCERED, &E GrOsSET SR e vAcarcil TeRndes pEmerEmeiies @ Sistma Geresn od Ceeeten

AT ENESRE A8 T bl o s de SR FRRGEMERED DE MECEL LY - Omeasn fe Sadessia Me, JRT2 20
FOE3 « AT

* Raquisitcs generales para parbcipar ¢n ¢l Proceso de Salecclén en la madalidad Abierte;

1, Sor cidadarolal colortiano e 7 ayiw o edad |

2. Registrarse en ef SIB10.

3. Aneper nh su ilidac 13c reglea eeEbleodat parg g4k frocess de seleccion.

4, Pregentar cumplidameantz, ea @3 fechas v baj ke carfmetts asiablecdos oo I GNSZ, ac
diferrnles prurhas y demés acindades Zravistas para £5te prorse 0e saleomén,

5. Nn estar inscrile para un errpleo certace en esle Procesc do Selecsion en 1a medalidag de
A=rapan

€. Curgdt fon o5 requisitas mlnimos cel smpiee selmciionade tanscrtes en sorrespandierin
CEED los cuzes B2 enouaritan estakblecdas ar & WEFCL vigerte 42 12 Entidad gee [ oo,

i can pace e gl cual 5 rédliza g5 orocasn de selecatn.

¥. NG CNoontra 56 EoUreo en caud s consliluscnales wio legales deom-atodad, insompatinTone,
conficke de Intzreses & Prot Baines pary dgaﬁ-mpﬂﬁar BTElEae oobhces, Jque persisiae al
ITHIMERLD He famesiatnares,

B Mo etcanbine incrsn BN SiteSic8s e G eean cinliiclo de inkergses ¢r-ane las di‘erantes

R ade| presente process de seleac de Wo Cos pErd sias al nortende Je posesnicnarse.

Leos damés raqusizos sstabledocs e ramMas rgales v molemerdansz vigentes.

]

= Soncausales de exciusiin de pste proceso de 2eleccion:

1. Aportar defumentos ‘alsos o 280 crados pam su inseipcEn.

2. Mo ser Cudadazaial colombiansiat o ser menar ca edad.

3. Mo presencar, en ag fecras estanasidas per [ CWED, 1as diferemes pruakas pravisisg para
BEIE gedss do selocticn, incluidas la d& caraster clesficataria.

4. Mo cumplir o no acredita los requlztos minimag 321 ernples 3 ccal 2 inscibe 21 aspiranta,
Establec.des en & REFCL wigenbs e s Frdiad gpe In o’era, mo- hace ar o] ~ual se realiza
£58 2CCREs 4 S2lectidn. aschtcs an |a comespeadarte DFED,

. Conoces wi divulehr can &vicpeciin 2y pruehas que =2 wan 3 apicar en esle proseso g

sgletiacn.

E. Mo presariaro ng gi2era- g proekas ce cardsier eninalsas astablacidas para €518 orosasa
cEgalecoid.

T Ber daasbnlad Mo 0t nersera purd 15 preseni3Dion de 135 pruebas prevstes &1 esle poirs
oEgRReaie,

2. Diviaaries pruebae aplicacas &1 egta proceso A Seescisn,

4. Reallzar ecclones para cometer Waulk a olres irequlaccdades an as:e oroceec 32 seface A,

10. Fresentzrze &~ eslada de émbrsgues o bajc Ios efeclos de sstansas pacreackess & los
B AtASprEYisiEE B 2sha procass de g2lz oo,

1. Renuncas wahonlararnznle en cualguicr momeelc 2 ceelinuar er esle wocesa de seleesion,

T2, Traesgreci- b disposicowes conenidas 1 20 el presente Seaerda v s Srexn comoan |os
damas documentss sug reglarmeaten s difaremies gldcas da eete process de saleccidn.

13 Harg of ingresados on osbe orpteso de s€leccion en la readalidad de Ascensa po acredilar
dereco s de carrera adromistrativa en la respecliva Enticze que b ol en esla modahdad el
ampled de 2 ntesds o ac Masdnane aieh candicds durante sodo 21 procass g Selectidn o
INSHEIrEs ereun gmplts qUE ro EEsET e Masanss"ar B o del Mivel Je k- oisc wic grada
v'u sulane,

Las anteriores causales ok edtiolidn 544t aplicadas al esrante en cualquier etase de osio procesa
de sale2rpan, CLandn Hoompruchs 2L ocunrencia, sln paijuies de las satikowes o ciales, disc glraskas.
renzls wio admi-vst-alivas @ que haya lugar.

PARAGRARD 1. El tam e y cumsimicnts de [35 dspcslaetas prevastas en est normasiva soran
reapereabilidad exclusivy del gspi-aric, La noSeers/a-cia de b aefia 200 er IGs ~omerales anbancras
ot [05 requisibes de parbcipacedr, Sera meRdimenio pacd e posesidn ezl canca.

PARAGRAFD 2. Sn virtad da la presznoen de buend fe da gue rala el atcre 33 de ks Corstdyeian
Falitiza, el agniranlg se comoramete 3 sUma stwar enteco memants inforrmacas vorar, Les snomal oz,
IenESENCas Yo fz isedaces en la infariacer, deume Mamd s voan las $T.ebss, o nenin de fra, ce,

———— P s e
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“Boy ol cadl me nuns ¥R pEmhICOIN AT ."B_;'.'-Fl-'E Jar Pragagn oo Sekagtite], v fas ostlantadas de Alhaga ¥
ASEENEE, Mt SeOpd aryNesn on vacencis deThitiva perraecienies ol Sisremg Gooom ap Cenem
Ariaizieaplivd o 13 Sfanla os porsanal do fa PERSANERIS DS MEOELUMN — Prioceso da Seeoods fia 2512 oa
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soCfin conllovs’ a las sanciones |egalss wo reslamerAna: o que faye lugar, yio 3 52 axclusuesr dl
proceso de salecndn gnoel patadn &0 que Esbe se rncuen'ne,

FARAGREAFOA. Coado un aspiramta insante = el Procece o Salpcsion e (o mocslcad Jo sarenss
e a0 derechos de Garrera adriniairaleva e la EXNTIEAD, el Represealante Legal wio elllg) jele o
ia Un'cad de Ferzsangl de 1 e gime, Qe informar o fa SRS inmeslslamenle dicha sitLacién, casc o~
el Sl & cordurdkanle sech gecluido d3 presatie proceEn da salacoidn.

PARALRAFGA. Cr ol everdia & que s medidas accpradas »or s guiorcadas nacisaes yicicdalas
Bara pretanr Y mriigar el conagice el COVIRGAE o coamkvier olra #riemmedad da alte resgo para s
£3lud se encUenlra wiatdns o a fecha ds prescriaoiénde [3s Preeaz srevistes parm BEIE procEac o2
Salaseisn, Wed dspimnies dtadss @ las mismas deberan asudic Bl wgar de au aplicasndn o oz
elernenlcs de bicseouridad estatlacidos v cumper esinclarents (o8 protacalos que ae dafinae pat ta
A=, & guienaz rcumplan oon o eslabecido en este Faragralo ro SRk aromitiig el ingeso =l silic e
apheacidn de 133 proebas. ¥ g S@prd Wgar 110 e agramadian 43 125 rismas ¢ una fetha postericr.
E2 |2 gue St ent érden ercluidos de g2ie procesc de selacoidn. 1gual sondicson aplice nera'e Ailkgeryza
del “Accesc 8 Pyekas” 3 QUIsnEs er Gu momeate [ solicten. en ks Erminas del Seexn el prisenls
LR (ula

CAPTULD 1|
EMPLEDS COHVOICALDS FARA EL FROCESD DE SELECCION

ARTICULD 8. OFEC PARAEL BROCESD DE SELECCIGN La CPSC nara asta procees de selectitn
=5 I3 siguientz;

TABLA Ho. 1
EMPLECS OFERTADCGE POR LA EWTEDG,O

WIVEL ASGENEN AEIERT( TOTAL
JERARQUILD [ EMPpLEQS | WACANTES | EMPLEQS | WACANTES | FMPLEOS | WACANTES
Frofosional 1 e 1 3 ¥ 5
Azingenaal a a 2 2 2 i
TQATAL 1 2 I ] 4 T

TAELA hs. 1.1
EMFLEDS QUE N REGIVIEREN EXPERIENCLA [CLIANDO APLIGUEY

:EH.':EEEMD EMPLESE | WACAKTES
=clezcaal L n
Thzaes [ £
Bhndaakazl [ :
TOTAL 1] ]
TABLA Mo 1.2
ENMPLECS DENOMINADOS CONDUCTRR O CONOUCTOR MECANICS (G UANDD ﬁF‘L["_:‘UE:I
MEANEL '
JEvipnocn | EMPLEOE | wacanTES
Lewtarslal .
TETAL B T 1
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TPGr & Cun' X8 CICl ¥ S eSAlRceT a5 reas el Frooogd fe Selscoiin o s mioialsdes 28 Ahadn
AscEnEn, QA JRvesr BRECS B VAGRINA defiita pedemesenfer 3 Simema Gemesyl de G
AR gl 0 b Plaala i peeniara an 13 DEESONERTE S MERSLL N Moccee g0 Soienevin Mo PETT olw
20EX r ANTISOLUYE 5°

PARAGRAFG 1. La CFEC cue forma pecin ietearal de preserie acuerda ue rec.sreda en SIND
cerlfizata oo 1 BENTIDAD y s de su responzabilidad escosive, 2% corta el MEFCL que dicks entggd
crvXi g ke CRISC, con besa en el cual e canl 2y esle procese de sclooaicn, segqun i deta ks mopuestos
2n 2 parke cansideradiva de gshe Scuerde.

Lee zonzeouarcias 2arhacas de [ 1v2eachiud, ToonsSEnsia, No Corres somrersia can s normas que
apliquen. ﬁq.nw:n:.a"cr amision o falsadad de la infmacian dal MEFD wio de a OPEC reportses
por @ EMTIDAL, as' comc o las modilicancnes gue reglice 3 asta infomnac dn una vez inicipds 'a
Cizpe D2 nECrinmanel, 2emdn e Su cxtdosivi responzsabilidad, »or o gve g CNSC eeda srsmia de
sualgser clage de responz2oloed Fanle & fereros Ho6 al infomacion.

En masn de exittid d¥oraccias ¢2m g Q0320 regieireds en SIS pora ertidad v ¢l MEFGL. preva goerd
L5l Qling, 287 mizme, on cas0 de prazartaree Silerenciag eatre dicko WMEFGL ¢ la ley. pravelece-ac
Ly dizocsicoes conEnides en lE NG Supsrio.

[ FARAGRAFD 2. Es recpensphilidad ¢ Fesasentarts Lesal de 'n kabdse infaesac mécianic
cErnuRiEdan ehitia, & 1a ChSC, gntes del inieia de L Elapa. or Ipscrpciones de aste proceso de
salecocn, vealsier mod ficaclan que recoae “ealizar & st forrneeion registrada en SIMO con acasiin
2 grmtdas gh & regorlt & da Ajuse del MESCL pama las vagares de (o «npless: reporados o de
aVIFEHIE BN (5 rebptstiva pladla de pirsanal, Cn tedn; los zasos, o5 comesnondientes a)=bes s |
DPEC regizireca e SIMG los debe raaliza- &2 misTa entdas, igualmente, galgs el jnicie de fa

raferidy F13pa ge insorpelomes. Con esta mis™a eosrdunidad . dete Stalizar ks ajutes qus s CHSEO
B ealipte por Irrpaacisianes que Yegist & idontificar g1 la OPEC registrade.

Inic'ada la Eigpz de frecnpmonas ¥ duranta [a vigencia e lag Littas fa Sinoiicg de 3 entided publes
na podrd rrocillca” la infermandn regisinada oo SIMG pam este procesa de selacaldn.

PARAGRAF] 3, Lo ajusles 3 la e¥omnaticn reqisrada =0 SIMC de e erpleos eporlados e 13
OPEC. T 13 enteas aollcle mon polenandasd a la azeobesion 48 o5t Aduerdo v antes de Jue :rucie
& owTespondient: Elgpd de nsGvositne: pare [ modalidad Ascenso o Abers, 105 SUAIRS
—ddifiquen la zantidad de emnplecs o o2 vacentes enotadas por & nive jeraruice, ni vinguna oira
imfonTamen cortenids &n e arlculds J8l presonin Arurmda &4 los qee g2 defre la OPEC 013 rag 2z
oo gen esle propdsg de srleccitng sc bemitssan conformra 4 0o cstabkecido er 06 nuinmemles S v 6
cel ariculz 14 del Aqucrda GWEC Me. C7E de 2325, o aguel gue o rroeafique a sistib, e,

FARAGRAFD 4, E o5 cascs on que 18 OPEC regis~ade en SIM0 por 13 entdagd sefiale o34 Algon
emplen. wacantes con dierentes ckwamores geasralces ¢ Sedes, s3 debe enlende- gue dichas
LECCACONSS geoqralW=s 1 RENRS 200 merarmaste indicalivas, oor ko gre k2 evidad las moeda cambar
EM CAAKTUIST momS ~5 de 85te process de Seless on S que ella r~plique un camois en la OPEC o 2n
eaba Acesram i, por conaigaienle, en las rsorpdenes g los assiramics, GLENes 58 cEctibEn A an
RAAAIRT N0 & %% wREENES Ni g 2es ubicasicnes geograficas o sedes. pues B3 entidad oseala con ange
plania gloos O emplecs, e wrtud de |8 cud 2o enterde que ks Sainizaries en aste proceac <a
SEECII0ON, Con 50 NECHECAn Aceptas esla wliyasdn,

PARAGRAFO 8 Bajo =0 exclusve responzatcosss, e sopitaste drberd consalar Tos requizitos v
funzicnes de kos amplese a provear e ianle et procesn de solocsicn, tanto er el MEFCL wryante ce
la respadive ertidad o sese en el sual soorealiza o, mismo, come en la GFES registada (e dic
Erfihw] y oedr L Ly, inforracion gque sB Ence2w¥E publicede en el sibe weh de 2 CREC,
W cnse gow en, Bhlacs SO

FPARAGRAFG 6. =1 nirré e eiplecs wio vacanbes ronvocadas a=-a el moncursg abierts puecer
aumentar fesendicndn de lme vasentes para a5 cuales son dedarace decizdo 8 pooesD de selenmie
n 2 rcdalidad de aseensy, (Cuande spliqua)

CAPITULD I
DIVULSACHN DE LA CONVYDCATORIA E INSER[PCIONES

ARTICULO 3. DIWVULGACISON DEL PROCESD DE SELECCIAN. El prezente ACuEraE o S Arekn S0
dnulgzam s en el gtio web da la SNED, vy cnec oy .00, enlace BIRAQ. ch gl 51ic web da 13 2tidad
para 13 due 58 realiza esle Mocess de SeleceSn, &% el w30 weh dol Cepataments SCminstatise A2 1@

[ RCRE e Tr R
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s P TR Pt TR | ¥ i sRablan (g5 replas Sel Proaese iz SEGCCI, 26 fad Moddndedes ds AR ¢
AGREE, AR pladpe smpess on Vacoacr delhiva perensakcles ol Siefoesis Sweewrr' du Ceeresa

Apmenzidaliva de la Si2ara 0o gerranai gl FERSTINERIA OZ MEDELUN - Frovan du S=lesuita Mo, 2615 Ja
20E5 - ARTICEL 2

Funcisn Poblica [DARF) ¥ en el sihe wes d 1y inglitlsion <ont*alada ga@ |a reelzacicn de este
cansersg de regalos, @ parti- ce 1 echa que 2atabdezoa esta Danesidn Micional y pesrpanece-an
packd cudos durante af dezavolo dal mearc. Gonfzrme 4 o crspuesie én el artioks 53 ce b | ey 909 da
ZLCA.

FARAGRAFD 1, Enfos 1mminos dal mésulo 2.2.6 & del Garrals 41A3 e 2075, GRS s puhlicas3
an o5 redos anerornents refar S0, pard Jue 2803 537 corsultada por o6 cudadtanss intarezadas
en este progesn de selecc'en, ocon @l Menoe cinca (5] digs habiles ca anbelaciin & niae o2 |as
inz&ripciones para Ba madalidades dr dscrnge ¢ Shiede, respeslivamente,

FARAGRAFD 2. 5% responsabfidsc de 13 amtidad para la ogus 2 sealzs o sekeals proceso de
S ecoiany el JAF = e peblicecidn en au 2o wel de! greses e Aoge oo, 5L ARG Y 545 mod ficalonos.

ARTIC LG 10, MODIFICACION DE L& CONVOCATORIA. Coer co-{opm gd=xd con €l 3 hcule 2.2.5.4 del
[lacrebe G343 de ZC0iE, anbes de dar inicie 3 b Etgoe oF fesnDoionss. 13 Conveadione Poald ser
medficaca ¢ eemplertasada, oo ofcio 0 3 solicing de e Enbdad pare 18 cual 9 realizs esle anassn
dz zelazrran, deside nente justifcada v aprobads por la CYSC, v su dvuljac de 52 hard en Ing ismos
meilicy ulilizados pass divukger Ia Convecatena melal,

IhiczZs B Liwpa do Ingocnpeiores, el procssc de selacdn séde podcA oo dicsase g aganie 2 las
fectas ge in50702%iones yra 8 135 lechas, heras o Lidsws de aplopciss de las oweoss. Las faones v
TG NG POCREN ENGiparse a kg previsios inig alments, Extos cambios sa civulgeran an &l sinawen du
A DMEL, W erse,gev,ea e 120 SIMG, y por los dferantes Tedios de comumcacion Gue dufrzaesta
wahcEan Nacional, por I mates dos (20 dizs Fan es Brles de 1A eouirenda efectva de los mismeos

PARAGRAFRS 1. Hin par u ¢it do %o s5%ablecido 6F E=iB Brtic.Ls, IG& erTores fonmaks se oo et
&n cualguier tiempe_ de ofoio o B zebcdn de maqe, as aphfaanidagd can |7 pres'sio oo 2| aticulo 25
da. Codigo de Prosac.enlents Acrinisiiiton ¢ de ke Zontenciosn adminiarasive, en sdelants SRACE,
- CE 13 NOmaa que o MoeliquE ¢ S50 .

PARAGRAFDZ. Loz aclos sdrvmisiratives meeea e s cualies se fealize- ao FTFCIONAE, SOMacmonas,
adiciones wo meddicamones 8l presenle Aeredtd iy 5 Arexn SPEEN SUSSAECS Unics manta por B
CHEC,

ARTICULD 1. CONHCIONES FREW1IAS A LA ETAPA GE INSCRIPCIONES. Los asgrantes
Inb2resados en parkoipar &0 mele popcesn da selacsicn. Ya 585 en 3u modaldad de Asetrsg & Shigrs,
ARG de tidiar su irdmitr de insorposn, geken dener en Sueala o conditdes eslablecidas er os
cereapandient=s aparies e dnex el presentg Asuardo.

ARTICULC 12, PROCEDIMIENTS FARA 1 AS INECRIFCIONES, Lo CHEC informarg ert 5u silic waa.
W CPSC, Qv 00, e o SIM0, tor bl menes cince (51 dias hdzkes de antalecddn, B facha A2 eitiny
durand de i Shage ge nesmociomes nara ecie Frocesn de Saleccias gn B rmadalidades e Ascensn
¥ Abieriy, cuando ez18 apligue. =I smogedirmeric que dekbon sequir ks aspiranes para reslizas su
inscipoidn e el cue e desinbe gn'es rospooiives apa 1es del Arexo del preseste Acuardo.

PARAGRAFD, Gi antas de f1aizar el Mazo de necrlpmenes_pqp oo Frocess g Selepnidn &g ta
brostingd Akvesn, o 28 han insorits a5y RIS pars WNe ¢ vanes eMmoEss ¢ 66 cuentd o manos
ingorites que vasaties oferindas, ln GNES con lundamento er ko eslablec’ce =0 el armicuks 2 2.8 10
del Cesrera 1085 ca 2013 wmpleni dicha plaze, SIRR0M Q- BErE cOrunicata medianle Ao
rormEhvD ¥ s divuigand e oparduridad & 105 inletesados 3 TEves del fibe wed de l CNESC
g SnEn gon sy BNl sRio web de 1m 2ridad pa0E [ cpal Se rkahra orie procesc de SElsccion.

CARTULD [V
VERIFICACION DE RECUISITOS MINIMGOS

ARTICULO 13 YERIFICACIGN DE REQUISITOS MIMIMOS. _a verifcacan cel cumplimieno de los
requizites minlres exg5es on el coraspondients YIEFZL a Consthbrgn, .8 Ley ¥ ef meglamenls
brasorles eh b OQ=EC para cada uno de oe arrpdens o'erbadus i msle pocesc de seleccidn en las
rrcxdalidades Acooqsa y Abierd, S0 veRlaard & 1k dspirgnbes inscribes con baee er 13 decurmenianén
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OB S FE LW ¥ &2 SEAAtTen a5 s de Frocess ta Seikcaii wa fen mapautasas os Abiety v
AsSpennd, PR SEencr enpieds e vachnicis  deiinitaa PETERRRIES & SSfama Gerers’ de Camad

d.-".Tnn'sh:uL"rE Tl GE00A o Sleera o B DOOSCNERTA SE MEQEL LN — Priopstn cu Smarnda Mo 7673 45
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qua regisTarcn en 2IMD kol ln lecha ool ciene ce las rampacnes, cosfme 3 (iPme “Ffesarme de
WS GILN T Geseacka pos el Sislema.

S\ aclara que i VRi4 g es cog prucba niur insrumerts de seleaciin sino cre cociidn obligatona
de orden constilncional ¥ ‘egal. gue de ne curmsrze genera &l reting Jel asorz~ia en cralquler obane
el B rsi de srlec de,

La verficarsdn del sumplimae nto de bos rag J sibes minizms sk real'za 3 (2dos I0E Fspirantes eseeiles, de
asiecda A 108 esudics ¥ experiencia asigidos para wl £rples qUE mSyan S8 BosanREn v gt eski-
safigiachas £r @l MEFCL v o 13 OPEC da 18 EMTIDAD. £ en 1o ey, con & fin de aslab ecer si son o aa
admitidas para septivyar & ol concurss da méritos.

Los sspirantes que eotadiven coriphe con olos roquiziles s2rdn admtidos al process o salazoldr v
quenes ro, Sefc ipadmilidss v no podran sonn.sr en el s,

PAFAGRAFD. El aticule 7 de| Decrele 482 da 2020, cue acwiona el drlisk 2.2.24 1 6l Capitic 4
il Tihulh 2 de ke 2ane 2 del Libro & del Cesrets 1033 de 200 5, sctaments aplica saa los fundomsias
&35 provisonalzs acllvos. coe fuzron vincukados anies de g =ada en voensia del Deciels 785
d2: 1T de marza e 2005, &1 eplecs da o Mive ez TECroe v Asitwrsal, que esda Ttonces no han
carhinda dr emplen ¥ que 9e reomban a este Misrne erples onool Erosente proceso gf sefecs e,
qLeres. una vez satficadaa par la entidad comeeserdicote frombres ¢ apellizos, sipa = fomers da
diazuryenls de "daeplifineuin, mMela de ingrass al emp'so, &17Te abios datos), en o Eenines, »azoe,
medica, ete., que le indique lo CHSC, van 5 ger 2dmididas 2 &5ne oonsd Je selecoicr, para que
presenten lBs respact vas pruebad. _os potenc # ks Bentlicards de eEla NorTE qUE e csnThaa e
U5 BMess ¢ cus la resperlive enbdad no o5 certfigue con la ooorumdad, earediccews  ghs |
refue-¥1ac puw' 11 SME2, van 8 2=2- fratedos con lag reolas gesskes de VW gsrec ecidaz pare eote
procesa da selaceén. fCuando aplique]

ARTICULD 14, ESPECIFICACIONES TECHICAS FARA LA ETARADE VRM, Para I3 Ciape de Wi,
Ing aspirantes deben te~ar an cusnla las s2pesShichnicnes 140525 estsblendas 2n ks apartes del
Anexa dal presatie Acuerd.

ARTICULD 15. PUBLICACION OE REELLTADDS DE YRMW, RECLAMACIONES SOBRE DICHOS
RESULTADDSE ¥ DE LAS DECISHOMES DE LAS RECLAMACIONES, La irformacid~ cckre la
publicazitn de fesultados. etapa ca Cedamatonss ¢ las decitioses qua rasuelven = reclartacinnes
para la Stapse o VRIS, dektra sec conewtada en e resnectels 97020s S AMEXD del srazents
Ssagd,

CAPITULD Y )
FRUERAL & APLICAR EN EL FROCESD DE SELECTMNDN

ARTIEULD 16 PRUEBAS A APLICAR, CARGCTER ¥ PONDERACION. Qe corfomidad aon el
anigule 2.2.6.73 del Dacrels 1385 ce 204, en concerdanca oon el rumaral 3 del articd o 31 21y Ly
0% da 2004, Bs peabas a aplica pora las dos modelidadss de piocoess de s et ASceTsc v
Aoedlnd, tieaen oo finalfidac apreciar ‘2 capacicae, idoneidad, acefuacian v pulencialidad de Ine
Anpirgnies a ks difaretlee emnpleos que se coavacts, a5 eemz esiaklacer upe slasdiceticn de (2
cEndidatos razperin a lae tahdades ¢ corptlencias roq endas pera desamEeiar cun efesivicad las
funoomas de kg igngs, L vaurecidn oo oeloe factees ae eBorgand o aves 4 med'os ‘ECO 0L qUE
raspondan 2 criterios 32 abjetidad & mMPareal S48, 20N PAMAMEINTS Prevaments astatkaides,

En IL:ﬁ t&r"hrlcs :.|E-I numera’ 3 :|=| articLlo 31 e la LF':||' BDB e El:u:l:: A ias pruppas gohegar oo

> FONVBOG SATD SERRT G S CoimiEsio
e (B8 PErSeA3s :glu& r-rn'x‘.'w e -f.-‘::lm-'snzh'l YRy 3&--1-1.:-.:: Crwil =0 wiesrerofls O \as aroceass de
rectrmosn (25 eavode Ficma do exds)

Ezpacficamanie, en este drogesy O solecodn se va- 3 apicar Meehas E2onl2s Soro cvaluar
CoMEiernerds Funcienainys v ComioRamentaes; o8 alRcumdt « congusiEn (5 aoics’: Y I3 WalorEian
o Anrecagenfes, Seqin 5e Jetala en A% siguisnies taklss:
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TaBLAHO. 2
FRUEBAS & AFPLICAR EN EL PROCESCO DE SELECCIGN EN LAS
MODaLIDADES DE ASCENSD ¥ ABIERTD

: : . FEED FUNTAIE NINDMD
PRUEBAS CARSETEM | poacewruaL|  epRozaToRty:
Corrialuiza= b LNGor@ es Emmialsra s [Ecinl
Corpenancizs Lompena menkss ZlosEadars b hLe,
Wi piAen dy Arlucpderde claslicsara FIrk | b,
Ta¥AL ~Cs
TAELANa. 3

FRUEZAS A APLICAR EN EL._ PROCESD DE SELECCION PARA,
LOE EMPLEQS DE COROUCTOR MECANICT O CONDUCTOR™ [CUAHDO APLIGUE)

oL PE5O . | PUNTAJE WINIFA

FRUEBAS P | WARACTER |popcBytiel| aprossromm
-3:|l1'.E|:h:1'rc|:|= Fu-cranmles Sl anaane g hiTheH
Sxnsglerde GoTiniiame ey 0 Chealiszbada 2t Mk
Srupts ce € prucd P Clmlicabada 45 Mk

L TeTaL o |

' 1A BDS GRS AR R TR e pee e Frogesha S emsal e ) G FUNELICT WARIRD D,

TAELA MNa. d
PRUEBAS A APLICAR EN EL PROGEE( DE SELECGION PARA LCS EMPLEOS QUE NO
FEQUIEREN EXFERIEN GIA [CUAXN DO APLIGLIE)

S S PESO PUNTAZE WIHIMO

[ FRUEEBAS : . CARACTER . =~

|1 ' ) PORCENTUAL| A&APROBATORHY:
Sangelergiag Py LI -mony Ty 55,33
Comzeleroars farocHareriales | Clercateris s, L

L TOTAL j 1=

ARTICULD 1T, PRUEBAS ESCRITASY DE EIECULION (CUANDD APLIGUE]. | s e5msil cariowes
bcricas, la citacldny fas cokades de presenbaddn de eslas puesas se enclantan defnidas en les
renpeclivig apades del Lnexs del presenie Scuerdo.

PARAGRAFS. Da oorforeiad oo ke exgecilicezicnes del S-exo de =xte doss-do, 1a (s) fachas i
Pearalss de prsuentazien de 133 Prashas E50032 ¢ Oe E20lmion fSuant siudosy) e Sl el oo
s, *o 5€ MEPOOrEMEran Jof Sauga 48 aduagonas partculargs, Ca508 forulos © Je bucrza mavor
QuE prezenten o pa-lingsies, pues @l rakase de oruebss —asvas gue s oaplican & beos s
ASLIFEMNLEYS 1Y LM INis—3 jpmads, e ceber garant 2ar b2 preziplos de iguaidad frente 3 icdes ok o
madicifan @0 es'e procses oe selescion, S= Stavalenoia del nterss general Sobre gl parkcular, de
Teonemiay de celanded. pinceess ssencizles de un Estads Social de Derachos v paricularmenis, &n
EECE GLICUMSEE JE Al Enly cey o se enlerde goepada porios aspiranbes oon sU0NsCizaibn a esle
orones g da el

ARTICULS 12 PUBLICACION DE RESULTADODS ¥ RECLAMACIGNES EM LAS PRUEEAS
ESCRITAS ¥ DE EJECUCION (CUANDD SPLIQUE). Le nfommac or respeco & '8 ponleaeisn de ke
safulbadg | las ceclam asicnes v 35 decinicnes que resee ven as ecbirnds cnes gque bakes resultades
e ren, 5 debE consutar =nloa wa respontien ey aparkes oo Anexo dal presente Acuerdo.
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ARTICULD 18, PRUEERA OE VALORACION DE ANTECELENTES. Sk aplicard unichbenis a 163
as50-anes QuUE 13avan sooerdcd Woprueka de sacdeker elirminabcos estatlecida on ¢l adicule 16 del
presenta Aruerdo. Las especilicasiones [Bonizas ce esta pruesa s2 arcuentran 32finidas er e Anaso
diol pressne Aclerda.

PARAGRAFS 1: No 52 aoiard Iy Prueba de Y omaciitn de Antasedases pare Ica empleDs Quc Nc

recuietan axperencia, ni pam| ks emakess deol rhgl asislensa. c'ertacos denoranss Conducior o
Canducinr Mecénies. [Suands apliguet

PARACGRAFD 2 Paralos azpiranles o los qae se refese ol adimile 2 2% 421 Aol Deargto 1052 o8 2015,
adicionzde par el a2 culn & de Gecreto 405 da 2220, cue = insoibicroe i les msmoay soplecs d 3%
nveles Téacnen ¥ Asistarcial e los nue Lt wrulades ates de le entrada er wgensa dal Dacrele
THS o& HICL ¥ en los que OEsde entohits Fawan permaefido. 13 Froeba ds Jaloranda de
Antecadentes 5= wa a mexliar 50" Bese 2003 jeGLIS S Qo8 AE £4iQE0 pard cilos amplacs an £l
ME FCL utilzade para €] 3 esante procese e seienEca reportedas a2 OFEC, o2enla Ley en Zaso de
aplica:, sTuanda an e 1)

ARTICULO 20, PUBLICAGIKIN DE RESULTADOS ¥ RECLAMACIONES EM LA PRUEBA DE
VALORAGCION BE ANTECEDENTES. 1a infurmasidn sobre 18 pubfcacion de Ios resuliados o -2
Prucks de “aloraean de Antesadentes, las reclimacionss ¢ 32 1ag decigicnas qua ssualven as
reclamaziones qua b3 es wsulladas genrren, 32 debe scnaultar en &1 Anexo de’ prosesde Adgente,

ARTICULD 21. IREEGULARIDADES EM EL PROCESD DE SELECCHIN. Par pnzibles fraues, por
copia o nlerts de copia. divulgacis- o saslmosds ¢oinlersa o divalgaccn wfo sustacoicn deo
-nafeiialas 08 las neoSbES travicTaE para asle wouess s wekeomdr, suplantesicn o interts de
suplanecids, ooumrcas g denlifcadas antes, datere yo SEEpues o |3 3wl EAcidn Je SThas breenas
o1 #-wonbadas durante 18 lectura ce 135 hojos de respuestas & en desarralla et procasarants de |06
respecliens resubados, 1a CNSC o la uyversced o insliugs de Sdueacssn Superdor cue =8 haya
reatrstace pas 2 desamelle del presente ococeso e geleptidn. gdelantadir BE Acluaciones
gdminislralivas cerespandientes, €n lcs Eeninos dol Ghpiula | del Tkl 1 de [a T2ate Prmama 2
CHalAcoe 3 ~org gae o miodiic e a susilieya, de lee cuslas comunica-dn por escabd, g et
leea o e ST 3 I0E inkeresades pard G Inlerseg2n et |35 MEnmas.

El recuhads da eslas acluagicoss adrminisTelves pweds fevar a la inealidscice. d¢ Las pruebas
pras=ntadas par Ios szl o orados », poF 3708, 3 50 axclusion del pricess ce sefeoiBe 2n
& mduUier omanto 28l TisTID, 5 peruicia de [ag deeras accinnes [egalas 3 Sue haya vgar

ARTICULD 22, $AO0IFICACIGH OE PUNTALES OETEMIDOS EN LAS PRUEBAS APLICATDAS EN
EL PROCESQ DE SELECCIAN. Envirtsd de los presepnas de o1e Irgjan lcs itera'as aty hj del ariculo
12 da la Lav 505 de 3004 v ool artice ks 15 del Uecrele Ley £80 de 2005, 5 CREC, de oficis o a peliian
de sarle, peddsd medificae 125 punigjes okenidos porlos aseanles g0 #5 uenas presentaoes 20 gs1e
proceso da 52 ectid, Amande se inpruebe quee bube emor.

ARTICULD 23 PUBLCACHMN DE RESULTADCS COMSOLIDADDS DE CGADA UMA DE LAS
FEUEEAS APLICADAS EW EL PROCESO DE SELECCION. 3 THED putsicard gn s, il wek;
whwdn e oo o enlama SRAD. [0f esulBEdss Sefinitnes CEARNIAQS BCr 102 BED I2RAE 8% C20E UNE
e las pruekas aplicadas an este procesn de sElooc o, confarme & g prévicl 20 el present Acnsrn,

CARITULD 4T
LISTAS QOE ELEGIALES

ARTIC LD 24, CONFORMACION ¥ ADOPCION DE USTAS DE ELEGISLES, D wo-firmtidad 1z
laz dignaziciones del numeral £ ael articels 31 0813 ey 200 de 2004, modificade oor al an'oule Gde L
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REPUBLICA DE COLOMBIA

ACUERDO Ne 104
5 de junio del 2024

“Por el cual se modifica el articulo 8° del Acuerdo CNSC No. 162 del 21 de diciembre de 2023, “Por
el cual se convoca y se establecen las reglas del Proceso de Seleccion, en las modalidades de
abierto y ascenso, para proveer empleos en vacancia definitiva pertenecientes al Sistema General
de Carrera Administrativa de la planta de personal de la PERSONERIA DE MEDELLIN — Proceso
de Seleccion No. 2613 de 2023 - ANTIOQUIA 3”

LA COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL- CNSC

En uso de sus facultades constitucionales y legales, en especial, las conferidas en el articulo 130 de
la Constitucién Politica, en los articulos 7, 11,12, 29 y 30 de la Ley 909 de 2004, en los articulos
2.2.6.1,2.2.6.3y 2.2.6.4 del Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015 y el Acuerdo CNSC No. 75
del 10 de noviembre de 2023, y

CONSIDERANDO:

Que, la Comision Nacional del Servicio Civil, en sesion del 19 de diciembre de 2023, aprobo convocar
el “Proceso de Seleccion ANTIOQUIA 3” para proveer las vacantes definitivas de los empleos
pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de personal de cincuenta y
seis (56) entidades que integran el mencionado proceso de seleccion.

Que, consecuencia de lo anterior y con base en la Oferta Publica de Empleos de Carrera, en adelante
OPEC, registrada y certificada por la PERSONERIA DE MEDELLIN en el Sistema de Apoyo para la
Igualdad, el Mérito y la Oportunidad, en adelante SIMO, la CNSC expidid, entre otros, el Acuerdo No.
162 del 21 de diciembre de 2023, “Por el cual se convoca y se establecen las reglas del Proceso de
Seleccion, en las modalidades de abierto y ascenso, para proveer empleos en vacancia definitiva
pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de personal de la
PERSONERIA DE MEDELLIN — Proceso de Seleccién No. 2613 de 2023 - ANTIOQUIA 3.

Que, para este proceso de seleccion, la OPEC registrada y certificada en SIMO por la aludida entidad
fue la siguiente:

NIVEL ASCEMED ABIERTOD TOTAL

JERARGLECO [ myp Foes | VACANTES | EMPLECS | VACANTES | EMPLECS | VACANTES
Prodesional | ) | 3 2 1
Asiglpncial 0 ] 2 2 2 ]
TOTAL 1 2 = 1 £ T

Que, de conformidad con lo previsto en el articulo 2.2.6.4 del Decreto 1083 de 2015 en concordancia
con el articulo 10 del Acuerdo No. 162 del 21 de diciembre de 2023, el representante legal de la
PERSONERIA DE MEDELLIN, mediante radicado No. 2024RE027742 informd la necesidad de
realizar cambios a la OPEC, adicionando una (1) vacante.

Que, una vez realizados los ajustes requeridos de la OPEC, se presentd una variacion en el nimero de
empleos y/o vacantes reportadas en el marco del Proceso de Seleccion, quedando asi:

NIVEL ASCENSO ABIERTO TOTAL
JERARQUICO | EMPLEOS | VACANTES | EMPLEOS | VACANTES | EMPLEOS | VACANTES
Profesional 1 2 1 4 2 6
Asistencial 0 0 2 2 2 2
TOTAL 1 2 3 6 4 8
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Que, a la fecha no ha iniciado la etapa de inscripciones para este proceso de seleccion, por lo que
resulta necesaria la modificacion del articulo 8° del Acuerdo referido que establece las reglas del
Proceso de Seleccion, con el fin de ajustar la OPEC de esta entidad.

Que, el ajuste de la OPEC resulta procedente, de conformidad con lo establecido en el articulo 10 del
referido Acuerdo, que establece:

“ARTICULO 10. MODIFICACION DE LA CONVOCATORIA. De conformidad con el articulo 2.2.6.4 del
Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015, antes de dar inicio a la Etapa de Inscripciones, la
Convocatoria podra ser modificada o complementada, de oficio o a solicitud de la entidad para la cual se
realiza este proceso de seleccién, debidamente justificada y aprobada por la CNSC, y su divulgacion se
hara en los mismos medios utilizados para divulgar la Convocatoria inicial.

(..)

PARAGRAFO 2. Los actos administrativos mediante los cuales se realicen aclaraciones, correcciones,
adiciones y/o modificaciones al presente Acuerdo y/o su Anexo, seran suscritos Gnicamente porla CNSC.

(..

Que, el numeral 5° del articulo 14° del Acuerdo CNSC No. 75 de 2023 asigna a los Despachos, entre
otras, la funcion de “Elaborar y presentar para aprobacion de la Sala Plena de Comisionados, los
Acuerdos y sus Anexos, asi como sus modificaciones, mediante los cuales se convoca y se establecen
las reglas de los procesos de seleccion a su cargo, y suscribirlos una vez aprobados por la misma Sala
Plena”.

Que, con base en las anteriores consideraciones, la Sala Plena de la CNSC, en sesién del 31 de mayo
de 2024, aprobd modificar el articulo 8° del Acuerdo No. 162 del 21 de diciembre de 2023.

En mérito de lo expuesto, la CNSC,

ACUERDA:

ARTICULO 1. Modificar el articulo 8 del Acuerdo CNSC No. 162 del 21 de diciembre de 2023, “Por el
cual se convoca y se establecen las reglas del Proceso de Seleccion, en las modalidades de abierto
y ascenso, para proveer empleos en vacancia definitiva pertenecientes al Sistema General de Carrera
Administrativa de la planta de personal de la PERSONERIA DE MEDELLIN — Proceso de Seleccién
No. 2613 de 2023 - ANTIOQUIA 3, el cual quedara asi:

“ARTICULO 8. OPEC PARA EL PROCESO DE SELECCION. La OPEC para este proceso de
seleccion es la siguiente:

TABLA No. 1
EMPLEOS OFERTADOS POR LA ENTIDAD
NIVEL ASCENSO ABIERTO TOTAL
JERARQUICO| EMPLEOS |[VACANTES| EMPLEOS |VACANTES| EMPLEOS |VACANTES
Profesional 1 2 1 4 2 6
Asistencial 0 0 2 2 2 2
TOTAL 1 2 3 6 4 8
TABLA No. 1.1
EMPLEOS DENOMINADOS CONDUCTOR O CONDUCTOR MECANICO (CUANDO APLIQUE)
NIVEL
JERARQUICO EMPLEOS | VACANTES
Asistencial
TOTAL 1 1
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convoca y se establecen las reglas del Proceso de Seleccion, en las modalidades de abierto y ascenso, para proveer
empleos en vacancia definitiva pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de personal de la
PERSONERIA DE MEDELLIN — Proceso de Seleccién No. 2613 de 2023 - ANTIOQUIA 3”

PARAGRAFO 1. La OPEC que forma parte integral del presente acuerdo fue registrada en SIMO y
certificada por la ENTIDAD y es de su responsabilidad exclusiva, asi como el MEFCL que dicha
entidad envié a la CNSC, con base en el cual se realiza este proceso de seleccion, segun los detalles
expuestos en la parte considerativa de este Acuerdo.

Las consecuencias derivadas de la inexactitud, inconsistencia, no correspondencia con las normas
que apliquen, equivocacion, omision y/o falsedad de la informacion del MEFCL y/o de la OPEC
reportada por la ENTIDAD, asi como de las modificaciones que realice a esta informacién una vez
iniciada la Etapa de Inscripciones, seran de su exclusiva responsabilidad, por lo que la CNSC queda
exenta de cualquier clase de responsabilidad frente a terceros por tal informacion.

En caso de existir diferencias entre la OPEC registrada en SIMO por la entidad y el MEFCL,
prevalecera este dltimo, asi mismo, en caso de presentarse diferencias entre dicho MEFCL y la ley,
prevaleceran las disposiciones contenidas en la norma supetrior.

PARAGRAFO 2. Es responsabilidad del Representante Legal de la Entidad informar mediante
comunicacion oficial a la CNSC, antes del inicio de la Etapa de Inscripciones de este proceso de
seleccion, cualquier modificacion que requiera realizar a la informacion registrada en SIMO con
ocasion a errores en el reporte o del ajuste del MEFCL para las vacantes de los empleos reportados
o de movimientos en la respectiva planta de personal. En todos los casos, los correspondientes
ajustes a la OPEC registrada en SIMO los debe realizar la misma entidad, igualmente, antes del
inicio de la referida Etapa de Inscripciones. Con esta misma oportunidad, debe realizar los ajustes
que la CNSC le solicite por imprecisiones que llegase a identificar en la OPEC registrada.

Iniciada la Etapa de Inscripciones y durante la vigencia de las Listas de Elegibles de la entidad publica
no podra modificar la informacion registrada en SIMO para este proceso de seleccion.

PARAGRAFO 3. Los ajustes a la informacién registrada en SIMO de los empleos reportados en la
OPEC, que la entidad solicite con posterioridad a la aprobacion de este Acuerdo y antes de que inicie
la correspondiente Etapa de Inscripciones para la modalidad Ascenso o Abierto, los cuales no
modifiquen la cantidad de empleos o de vacantes reportadas por el nivel jerarquico, ni ninguna otra
informacion contenida en los articulos del presente Acuerdo en los que se define la OPEC o las reglas
que rigen este proceso de seleccion, se tramitaran conforme a lo establecido en los numerales 5y 6
del articulo 14 del Acuerdo CNSC No. 075 de 2023, o aquel que lo modifique o sustituya.

PARAGRAFO 4. En los casos en que la OPEC registrada en SIMO por la entidad sefiale para algtin
empleo, vacantes con diferentes ubicaciones geograficas o sedes, se debe entender que dichas
ubicaciones geograficas o sedes son meramente indicativas, por lo que la entidad las puede cambiar
en cualquier momento de este proceso de seleccion sin que ello implique un cambio en la OPEC o
en este Acuerdo ni, por consiguiente, en las inscripciones de los aspirantes, quienes se inscriben a
un empleo no a sus vacantes ni a sus ubicaciones geograficas o sedes, pues la entidad cuenta con
una planta global de empleos, en virtud de la cual se entiende que los participantes en este proceso
de seleccion, con su inscripcion aceptan esta situacion.

PARAGRAFO 5. Bajo su exclusiva responsabilidad, el aspirante debera consultar los requisitos y
funciones de los empleos a proveer mediante este proceso de seleccion, tanto en el MEFCL vigente
de la respectiva entidad con base en el cual se realiza el mismo, como en la OPEC registrada por
dicha entidad y en la Ley, informacion que se encuentra publicada en el sitio web de la CNSC,
www.cnsc.gov.co, enlace SIMO.

PARAGRAFO 6. El nimero de empleos y/o vacantes convocadas para el concurso abierto pueden
aumentar dependiendo de las vacantes para las cuales sea declarado desierto el proceso de
seleccién en la modalidad de ascenso. (Cuando aplique).”

ARTICULO 2. La anterior modificacion no afecta en su contenido los demas articulos del Acuerdo No.
162 del 21 de diciembre de 2023, o cuales quedaran incélumes y vigentes.
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“Por el cual se modifica el articulo 8° del Acuerdo CNSC No. 162 del 21 de diciembre de 2023, “Por el cual se
convoca y se establecen las reglas del Proceso de Seleccion, en las modalidades de abierto y ascenso, para proveer
empleos en vacancia definitiva pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de personal de la
PERSONERIA DE MEDELLIN — Proceso de Seleccién No. 2613 de 2023 - ANTIOQUIA 3”

ARTICULO 3. VIGENCIA. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion y publicacién
en el sitio web de la CNSC, de conformidad con lo dispuesto en el inciso final del articulo 33 de la Ley
909 de 2004.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., el 5 de junio del 2024

MAURICIO LIEVANO BERNAL
COMISIONADO NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

Elaboré: Paula Giselle Rojas Diaz — Contratista - Despacho Comisionado Mauricio Liévano Bernal

Revisd: Carlos Alberto Gutiérrez Fierro - Contratista - Despacho Comisionado Mauricio Liévano Bernal

Revisé: Vilma E. Castellanos Hernandez- Asesora Procesos de Selecciéon Despacho Comisionado Mauricio Liévano Bernal
Aprobd: Carolina Martinez — Profesional Especializado- Despacho Comisionado Mauricio Liévano Bernal
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ANEXO

POR EL CUAL SE ESTABLECEN LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LAS DIFERENTES
ETAPAS DEL “PROCESO DE SELECCION ANTIOQUIA 3”, EN LAS MODALIDADES DE
ASCENSO Y ABIERTO, PARA PROVEER LOS EMPLEOS EN VACANCIA DEFINITIVA
PERTENECIENTES AL SISTEMA GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA DE SUS PLANTAS
DE PERSONAL, PROCESOS DE SELECCION No. 2561 AL 2616 de 2023.

BOGOTA, D.C.
DICIEMBRE DE 2023
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PREAMBULO

El presente Anexo hace parte integral de los respectivos Acuerdos del “Proceso de Seleccion Antioquia
3”. Contiene las especificaciones técnicas adicionales a las establecidas en tales Acuerdos para participar
en este proceso de seleccion. Los aspectos normativos que rigen cada una de sus etapas pueden ser
consultados en el correspondiente Acuerdo.

1. ADQUISICION DE DERECHOS DE PARTICIPACION E INSCRIPCIONES

1.1.Condiciones previas a la Etapa de Inscripciones

Los aspirantes a participar en este proceso de seleccion deben tener en cuenta las siguientes
consideraciones, antes de iniciar el trdmite de su inscripcion:

a)

b)

d)

Es de su exclusiva responsabilidad consultar en el Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito y la
Oportunidad, en adelante SIMO, de la Comisién Nacional del Servicio Civil, en adelante CNSC,las
vacantes a proveer mediante este concurso de méritos, a partir de la fecha de entrada en vigencia de
la Etapa de Divulgacién de la respectiva Oferta Publica de Empleos de Carrera, en adelante OPEC
(articulo 8° de los Acuerdos de los Procesos de Seleccion).

Las correspondientes inscripciones se deberan realizar en las fechas establecidas por la CNSC,
Unicamente de manera virtual en a través de sistema SIMO, disponible en el sitio web
WWW.CNSC.gOV.CO.

Primero se realizaran las inscripciones para las vacantes ofertadas en este Proceso de Seleccidon en
la modalidad de Ascenso Yy, posteriormente, las inscripciones para las vacantes ofertadas en este
mismo Proceso de Seleccion en la modalidad Abierto.

De conformidad con el articulo 2 de la Ley 1960 de 2019, al Proceso de Seleccion en la modalidad de
Ascenso solamente se pueden inscribir los servidores publicos con derechos de carrera de la entidad
gue oferta los respectivos empleos en esta modalidad, quienes deberan verificar su estado en el
Registro Publico de Carrera Administrativa - RPCA, de la CNSC. De no encontrarse activos en el
RPCA o de encontrar su registro desactualizado deberan solicitar a su entidad que tramite ante la
CNSC el registro o actualizacion correspondiente, sin que la no finalizacion de éste sea impedimento
para poderse inscribir en este proceso de seleccién en la modalidad referida. Se_aclara que este
tramite no aplica para los aspirantes a los empleos ofertados en la modalidad abierto en el presente
Proceso de Seleccion.

Los servidores publicos de carrera administrativa de la respectiva entidad, que decidan participar en
este Proceso de Seleccion en la modalidad de Ascenso, no podran inscribirse en este mismo Proceso
de Seleccion en la modalidad Abierto, teniendo en cuenta que las Pruebas Escritas para una y otra
modalidad se van a aplicar en la misma fecha y a la misma hora?, en las ciudades seleccionadas por
los inscritos. Asi mismo, deben tener en cuenta que no podran inscribirse en la modalidad de ascenso
a un empleo del mismo grado o un grado o nivel inferior.

1 En el evento en que las medidas adoptadas por las autoridades nacionales y/o locales para prevenir y mitigar el contagio por el COVID-19
se encuentren vigentes a la fecha de presentacion de estas pruebas, las mismas se podran programar en diferentes horas.
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Con su inscripcion, el aspirante acepta todas las condiciones y reglas establecidas para este proceso
de seleccion, consentimiento que se estipula como requisito general de participacion en el mismo, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 7 de los Acuerdos de los Procesos de Seleccion.

"4 ICNSC

Con su registro y/o inscripcion, el aspirante acepta: i) Que la CNSC, si se trata de un nuevo usuario que
se va a registrar en SIMO, valide sus datos biograficos (nombres, apellidos, fecha de nacimiento,
sexo Yy tipo, numero del documento de identificacion) con la Registraduria Nacional del Estado Civil o,
si se trata de un usuario ya registrado, que debe auto validar tales datos con dicha entidad mediante
el servicio web que para este fin disponga la CNSC en SIMO (botén en el “Perfil del Ciudadano”, en
la opcion del menu “Datos Basicos™) y que, una vez validados, estos datos no podran ser modificados
por el ciudadano, ii) que no se podra registrar nadie que no se encuentre en las bases de datos de la
Registraduria Nacional del Estado Civil, iii) que el medio de publicacion, divulgacion e informacién
oficial para este proceso de seleccion, es el sitio web de la CNSC, www.cnsc.gov.co, enlace SIMO,
por lo tanto, debera consultarlo permanentemente, iv) que la CNSC le podra comunicar la informacién
relacionada con este proceso de seleccidon mediante los mensajes o alertas que genera SIMO en la
seccion dispuesta para ese fin o podra realizarlo mediante mensajes de texto (SMS) enviados al nimero
de teléfono celular registrado en SIMO, el cual debe ser actualizado por el aspirante en caso de
novedades, o al correo electrénico personal que obligatoriamente debe registrar en dicho aplicativo
(evitando registrar correos institucionales), en concordancia con lo dispuesto por el articulo 33 de la
Ley 909 de 2004, v) que de requerir cambio del correo electronico registrado en SIMO debera
presentar solicitud expresa ante la CNSC, adjuntando copia de su documento de identidad e indicando
el nuevo correo electronico el cual se recomienda que no sea institucional, vi) que la CNSC le
comunigue o notifique a través de SIMO los actos administrativos que se expidan en las diferentes
etapas de este proceso de seleccion, de conformidad con las disposiciones del Decreto Ley 760 de
2005 o de las normas que lo modifiquen,sustituyan o complementen, entendiéndose comunicados o
notificados al dia siguiente en que sean depositados en el buzén dispuesto en el aplicativo para estos
fines, vii) que las reclamaciones, intervenciones y/o los recursos que procedan en las diferentes etapas
de este proceso de seleccion solamente se pueden presentar o interponer en SIMO, en los términos
del Decreto Ley 760 de 2005 o de las normas que lo modifiquen, sustituyan o complementen, y viii)
revisar permanentemente los términos y condiciones del uso de SIMO y deméas documentos
relacionados,tales como tutoriales sobre este aplicativo.

Inscribirse en este proceso de seleccién no significa que el aspirante haya superado el concurso de
méritos. Los resultados obtenidos en las diferentes pruebas a aplicar seran el Gnico medio para
determinar el mérito y sus consecuentes efectos, en atencién a lo regulado en los Acuerdos del
Proceso de Seleccion y el presente Anexo.

Durante el presente proceso de seleccion los aspirantes podran, bajo su exclusiva responsabilidad,
actualizar en SIMO sus datos personales como ciudad de residencia, direccion y nimero de teléfono.
Los datos relacionados con nombres, apellidos, fecha de nacimiento, sexo, tipo, nimero y estado del
documento de identificacion y correo electronico registrados con su inscripcion, son inmodificables
directamente por el aspirante y solamente se actualizaran previa solicitud del mismo a la CNSC, la cual
debera realizar a través del sitio web www.cnsc.gov.co, enlace “Ventanilla Unica”, adjuntando copia
de su cédula de ciudadania.
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1.2. Procedimiento de Inscripcion

Para inscribirse en el presente proceso de seleccion, el aspirante debe realizar en SIMO el siguiente
procedimiento, el cual debe cumplir a cabalidad, siguiendo las instrucciones sefialadas en el “Manual de
Usuario — Modulo Ciudadano — SIMO”, publicado en el sitio web www.cnsc.gov.co, en el menu “Procesos
de Seleccién”, opcién “Tutoriales y Videos”, opcion “Guias y Manuales”.

Se recuerda que primero se realizaran las inscripciones para las vacantes ofertadas en este Proceso de
Seleccion en la modalidad de Ascenso y, posteriormente, las inscripciones para las vacantes ofertadas
en este mismo Proceso de Seleccion en la modalidad Abierto.

1.2.1.Registro en el SIMO

El aspirante debe verificar si se encuentra ya registrado en el SIMO. Si no se encuentra registrado, debe
hacerlo en la opcion “Registrarse”, diligenciando todos los datos solicitados por el sistema en cada uno
de los puntos del formulario denominado “Registro de Ciudadano”. Se precisa que el registro en SIMO se
realiza por una Unica vez y los datos de nombres, apellidos, fecha de nacimiento, sexo y tipo, nimero y
estado del documento de identificacion son validados con la Registraduria Nacional del Estado Civil.

Una vez registrado, debe ingresar al sitio web www.cnsc.gov.co, enlace SIMO, con su usuario y
contrasefia, completar los datos basicos y adjuntar todos los documentos relacionados con su Formacién
Académica, Experiencia, documento de identidad y otros documentos que considere y sean necesarios,
(tarjeta 0 matricula profesional cuando aplique, licencia de conduccion, entre otros) los cuales le serviran
para la Verificacion de los Requisitos Minimos, en adelante VRM, y para la Prueba de Valoracion de
Antecedentes, en el presente proceso de seleccion.

Cada documento registrado en SIMO no debe exceder de 2 MB de tamafio y debe estar en formato PDF
y ser legible, con una resolucién entre 300 y 600 dpi. Es responsabilidad exclusiva del aspirante verificar
gue la documentacion que pretenda aportar para este proceso de seleccion quede cargada
correctamente en el aplicativo, siendo posible su adecuada consulta, legibilidad y visualizacion.

El aspirante en condicion de discapacidad debe manifestarlo en el formulario de datos basicos en SIMO,
con el fin de establecer e implementar los mecanismos necesarios para que pueda presentar las Pruebas
Escritas y/o de Ejecucién (cuando aplique) previstas en este proceso de seleccion y acceder a estas
cuando a ello hubiere lugar.

1.2.2.Consulta de la OPEC

El aspirante registrado en SIMO debe ingresar al aplicativo, revisar los empleos ofertados en el presente
proceso de selecciony verificar para cuales cumple los Requisitos Generales de Participacion establecidos
en el articulo 7 de los Acuerdos de los Procesos de Seleccion y los requisitos exigidos para los mismos,
los cuales se encuentran definidos en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de
la respectiva entidad, en adelante MEFCL, transcritos en la correspondiente OPEC, los cuales se
publicaran en el sitio web www.cnsc.gov.co, enlace SIMO.

Si no cumple con los requisitos minimos del empleo seleccionado o con alguno de los Requisitos
Generales de Participacion establecidos en el articulo 7 de los Acuerdos del Proceso de Seleccion, el
aspirante no debe inscribirse.
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1.2.3.Seleccién del empleo para el cual se va a concursar

Una vez identificados los empleos para los cuales cumple los requisitos, el aspirante podra marcarlos en
SIMO como “Favoritos”, luego seleccionar y confirmar el empleo por el que va a concursar, teniendo en
cuenta que Unicamente podrd inscribirse para un (1) empleo en el presente proceso de seleccion, toda
vez que la aplicacion de las Pruebas Escritas para todos los empleos ofertados se realizara en la misma
fecha y a la misma hora?.

1.2.4.Confirmacién de los datos de inscripcion al empleo seleccionado

SIMO mostraréd los datos béasicos y los documentos de Formacion, Experiencia y otros que el aspirante
tiene registrados en el sistema al momento de su inscripcion. El aspirante debe validar que dicha
informacion es pertinente, correcta y se encuentra actualizada. Igualmente, debe verificar que los
documentos registrados en el aplicativo sean legibles, con una resolucion entre 300 y 600 dpi,
correspondan con los requisitos del empleo seleccionado y que la informacion registrada coincida con los
documentos cargados.

Para continuar con el siguiente paso (pago de Derechos de Participacién), el aspirante debe seleccionar
la ciudad de presentacion de las Pruebas Escritas, y las de ejecucion (cuando aplique) ar en este proceso
de seleccién. El aspirante debe tener en cuenta que la ciudad escogida no puede ser modificada una
vez confirme los datos de inscripcion al empleo seleccionado.

1.2.5.Pago de Derechos de Participacion

El aspirante debe realizar el pago de los Derechos de participacion solamente para el empleo por el cual
va a concursar en el presente Proceso de Seleccién. En este sentido, NO se deben realizar pagos para
mas de un empleo de este Proceso de Seleccidn, toda vez que la aplicacion de las pruebas escritas para
todos los empleos ofertados en el mismo, como se dijo anteriormente, se realizara en la misma fecha y
a la misma hora®. Efectuado el pago no habra lugar a la devolucién del dinero por ningiin motivo ni podra
trasladarse para pagar los Derechos de Participacién en otro Proceso de Seleccion que realice la CNSC,
circunstancia gue se entiende aceptada por el aspirante con su inscripcion a este Proceso de Seleccidn.

El pago de los Derechos de Participacion se debe realizar en el banco que para el efecto disponga la
CNSC, bien sea online por PSE o por ventanilla en cualquiera de las sucursales que establezca dicho
banco, opciones que SIMO habilitara al finalizar la confirmacién de los datos de inscripcién al empleo de
interés del aspirante, asi:

a) Si el aspirante va a realizar el pago por la opcién online por PSE, el sistema abrira una ventana
emergente con el listado de los bancos disponibles para usar esta alternativa. Una vez realizada la
transaccion, SIMO le enviard un correo electrénico con la confirmacion y datos del pago. En
consideracién a que la plataforma PSE puede demorar varios minutos u horas para reportar dicho
pago en SIMO, los aspirantes deben realizar este pago con la suficiente antelacién para evitar que
el mismo no guede registrado en SIMO al cierre de la Etapa de Inscripciones.

2 Ibidem.
3 Ibidem.
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b) Si el aspirante selecciona la opcién de pago por ventanilla en el banco, SIMO generara un recibo
gue debe ser impreso en laser o impresora de alta resolucién, con el cual deberé realizar el pago
en cualquiera de las sucursales del banco establecidas para el efecto.

El aspirante debe tener en cuenta que solamente con el pago no queda inscrito. Debe continuar con el
procedimiento de formalizacion de la inscripcion.

1.2.6. Formalizacion de lainscripcion

Una vez realizado el pago de los Derechos de Participacion (PSE o Ventanilla) para el empleo
seleccionado y_confirmado dicho pago por el banco en el aplicativo SIMO (confirmacion que puede
demorar varios minutos u horas), el aspirante puede cambiar de empleo seleccionado hasta antes de
los dltimos seis (6) dias calendario de cierre de la Etapa de Inscripciones, siempre y cuando nho haya
formalizado _su_inscripcién, cuantas veces lo requiera, a otro empleo gque corresponda al mismo
Proceso de Seleccidn y al mismo valor del pago realizado por Derechos de Participacion.

Por consiquiente, se entiende que si el aspirante realiza el pago de los Derechos de Patrticipacién dentro
de los Ultimos seis (6) dias calendario al cierre de la Etapa de Inscripciones, ya no puede cambiar el
empleo inicialmente escogido con ese pago.

El aspirante debe verificar que los documentos registrados en SIMO son los que le permiten acreditar el
cumplimiento de los requisitos del empleo por el que pretende concursar, documentos que van a ser
tenidos en cuenta para la VRM y la Prueba de Valoracién de Antecedentes en el presente Proceso de
Seleccion. Realizada esta verificacion, debe formalizar su inscripcion, seleccionando en el sistema la
opcién “INSCRIPCION”, SIMO generara una Constancia de Inscripcién, en la cual el aspirante
encontrara la informacién correspondiente a sus datos personales, datos del empleo para el cual
formaliz6 su inscripcion, ID de inscripcién y resumen de los documentos registrados en el sistema. Esta
informacion podréa ser consultada en cualquier momento por el aspirante al ingresar con su usuario y
contrasena.

Se aclara que, con cualquiera de las opciones de pago (PSE, botén Bancolombia y cédigo de barras
con pago en oficinas o corresponsales bancarios), una vez su transaccion sea exitosa, se habilitara (en
minutos u horas) la opcion de “Inscripcién”.

Luego de formalizada la inscripcion, la misma no podra ser anulada, ni se podra cambiar el
empleo para el cual se inscribié el aspirante. Lo que si podrad hacer es actualizar, modificar,
reemplazar, adicionar o eliminar la informacién registrada y/o los documentos registrados en el sistema
para participar en el presente proceso de seleccion, Unicamente hasta lafecha dispuesta por la CNSC
para el cierre de la Etapa de Inscripciones en la respectiva modalidad, siguiendo la siguiente ruta
en SIMO: “Panel de control” — “Mis Empleos” — “Confirmar empleo” — “Actualizacién de Documentos”.
El sistema generara una nueva “Constancia de Inscripcién” con las actualizaciones realizadas.

Una vez se cierre la Etapa de Inscripciones, el aspirante no podra modificar, reemplazar, adicionar y/o
eliminar los documentos cargados en SIMO para participar en el presente proceso de seleccion. Es
decir, participara en este proceso de seleccién con los documentos que tenga registrados en el sistema
hasta la fecha del cierre de la Etapa de Inscripciones en la respectiva modalidad. Los documentos
cargados o actualizados con posterioridad a esta fecha solamente seran validos para futuros procesos
de seleccion.
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Si al finalizar la Etapa de Inscripciones, el aspirante pago el Derecho de participacion para algin empleo
y no formalizé la inscripcion, el sistema automaticamente realizara su inscripcién a tal empleo. Si el
aspirante pago6 los Derechos de participacién para mas de un empleo y no formaliz6 su inscripcion, sera
inscrito al ultimo seleccionado y todos los documentos que tenga registrados al momento le seran

asociados a dicha inscripcion.

Los aspirantes inscritos podran consultar en el sistema SIMO, con su usuario y contrasefia, la cantidad
total de inscritos para el mismo empleo.

2. DECLARATORIA DE VACANTES DESIERTAS OFERTADAS EN EL PROCESO DE SELECCION
EN LA MODALIDAD DE ASCENSO.

Una vez finalice la Etapa de Inscripciones para las vacantes ofertadas en el presente Proceso de
Seleccion en la modalidad de Ascenso, la CNSC declarara desierto el Proceso de Seleccion de aquellas
vacantes de empleos para las cuales no se registraron inscritos, en un plazo no mayor a veinte (20) dias
habiles siguientes al cierre de las respectivas inscripciones. En los casos en que la cantidad de inscritos
sea inferior a la cantidad de vacantes ofertadas en un empleo a proveer mediante esta modalidad, las
cuales se encuentran en diferente ubicacién geografica, le corresponde a la entidad que las oferta, una
vez informada de esta situacion por la CNSC, definir para cuél o cuales se debe declarar desierto el
Proceso de Seleccion, decisién que debe comunicar por escrito a la CNSC, a mas tardar ocho (8) dias
habiles después de cerrada la Etapa de Inscripciones, para que esta Comisién Nacional proceda en los
términos antes referidos.

De conformidad con el articulo 2 de la Ley 1960 de 2019, la oferta de las vacantes para las cuales se
declara desierto el Proceso de Seleccion en la modalidad de Ascenso, se realizard en este mismo
Proceso de Seleccién en la modalidad Abierto, razon por la cual pasaran a hacer parte de la OPEC de
este ultimo.

Realizada esta actividad, se iniciara la Etapa de Inscripciones en los empleos que hacen parte de la
OPEC de este Proceso de Seleccion en la modalidad Abierto, siguiendo los mismos pasos establecidos
en el numeral 1 del presente Anexo.

3. VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS

3.1. Definiciones y condiciones de la documentacion para la VRM y la Prueba de Valoracion de
Antecedentes

Las definiciones, condiciones, reglas y demas aspectos contenidos en este Anexo para la
documentacion que registre el aspirante en SIMO para su inscripcién en el presente proceso de
seleccidn, seran aplicadas para todos los efectos de la Etapa de VRM y de la Prueba de Valoracion de
Antecedentes.

Para el ejercicio de los empleos correspondientes a los diferentes niveles jerarquicos, que tengan
requisitos establecidos en la Constitucion Politica o en la ley, se deberan acreditar los alli sefialados,
sin que sea posible modificarlos o adicionarlos en los MEFCL de las respectivas entidades (Decreto 785
de 2005, articulo 24 y Decreto 1083 de 2015, articulo 2.2.3.6).

Se debe tener en cuenta que las equivalencias de Educacion y/o Experiencia previstas en los MEFCL
de las entidades para las que se realiza este Proceso de Selecciéon, solamente son aplicables en la
Etapa de VRM, cuando el aspirante no cumpla en forma directa con el correspondiente requisito minimo
exigido para el empleo en el cual se encuentra inscrito.
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3.1.1. Definiciones
Para todos los efectos de este proceso de seleccidn, se tendran en cuenta las siguientes definiciones:

a) Educacién: Es un proceso de formacién permanente, personal, cultural y social que se fundamenta
en una concepcion integral de la persona humana, de su dignidad, de sus derechos y de sus deberes
(Ley 115 de 1994, articulo 1).

b) Educacion Formal: Es aquella que se imparte en establecimientos educativos aprobados, en una
secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecién a pautas curriculares progresivas, conducente a
grados y titulos (Ley 115 de 1994, articulo 10).

Esta clase de educacion es a la que se refieren, con la denominacion de “Estudios”, el articulo 6 del
Decreto 785 de 2005, al definir que:

“Se entiende por estudios los conocimientos académicos adquiridos en instituciones publicas o privadas, debidamente
reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la educacion bésica primaria, bésica secundaria, media
vocacional, superior en los programas de pregrado en las modalidades de formacién técnica profesional, tecnoldgica y
profesional y en programas de postgrado en las modalidades de especializacion, maestria, doctorado y postdoctorado.”

Con relacioén a la Educacion Basica Primaria, Basica Secundaria y Media, el articulo 11 de la Ley 115
de 1994 establece:

(...)

b)La educacién béasica con una duracién de nueve (9) grados (...) se desarrollara en dos ciclos: La educacion basica
primaria de cinco (5) grados y la educacion basica secundaria de cuatro (4) grados, y

¢) La educacion media con una duracién de dos (2) grados. (...)

Con relacién a la Educacidn Superior, los articulos 9 y 10 de la Ley 30 de 1992, sefialan:

ARTICULO 9. Los programas de pregrado preparan para el desempefio de ocupaciones, para el ejercicio de una
profesion o disciplina determinada, de naturaleza tecnoldgica o cientifica o en el area de las humanidades, las artesy la
filosofia.

También son programas de pregrado aquellos de naturaleza multidisciplinaria conocidos también como estudios de
artes liberales, entendiéndose como los estudios generales en ciencias, artes o humanidades, con énfasis en algunas
de las disciplinas que hacen parte de dichos campos (Subrayado fuera de texto).

ARTICULO 10. Son programas de postgrado las especializaciones, las maestrias, los doctorados y los post-doctorados
(Subrayado fuera de texto).

Complementariamente, sobre la Educacion Superior en las modalidades de Formacion Técnica
Profesional y Tecnoldgica, el articulo 3 de la Ley 749 del 2002, precisa que:

“Las instituciones técnicas profesionales y tecnoldgicas de educacién superior organizaran su actividad formativa de
pregrado en ciclos propedéuticos de formacién en las areas de las ingenierias, la tecnologia de la informaciény la
administracion, asi:

a) El primer ciclo, estara orientado a generar competencias y desarrollo intelectual como el de aptitudes, habilidades y
destrezas al impartir conocimientos técnicos necesarios para el desempefio laboral en una actividad, en areas especificas
de los sectores productivo y de servicios, que conducira al titulo de Técnico Profesional en...

La formacion técnica profesional comprende tareas relacionadas con actividades técnicas que pueden realizarse
auténomamente, habilitando para comportar responsabilidades de programacion y coordinacion;
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b) El segundo ciclo, ofrecera una formacién basica comun, que se fundamente y apropie de los conocimientos cientificos
y la comprension teérica para la formacion de un pensamiento innovador e inteligente, con capacidad de disefiar,
construir, ejecutar, controlar, transformar y operar los medios y procesos que han de favorecer la accion del hombre en la
solucién de problemas que demandan los sectores productivos y de servicios del pais. La formacién tecnolégica
comprende el desarrollo de responsabilidades de concepcién, direccion y gestién de conformidad con la especificidad
del programa, y conducira al titulo de Tecndlogo en el area respectiva;

c) El tercer ciclo, complementara el segundo ciclo, en la respectiva area del conocimiento, de forma coherente, con la
fundamentacion tedrica y la propuesta metodoldgica de la profesién, y debe hacer explicitos los principios y propdésitos
gue la orientan desde una perspectiva integral, considerando, entre otros aspectos, las caracteristicasy competencias
gue se espera posea el futuro profesional. Este ciclo permite el ejercicio autbnomo de actividades profesionales de alto
nivel, e implica el dominio de conocimientos cientificos y técnicos y conducira al titulo de profesional en...

Las instituciones técnicas profesionales y tecnolégicas de educacion superior en forma coherente con la formacién
alcanzada en cada ciclo, podran ofrecer programas de especializacion en un campo especifico del area técnica,
tecnoldgica y/o profesional. Esta formacion conducird al titulo de Especialista en... (Subrayado fuera de texto).

Con relacién a los Ciclos Propedéuticos, el articulo 5 de la Ley 1188 de 2008 faculta a todas las
Instituciones de Educacion Superior para:

“(...) ofrecer programas académicos por ciclos propedéuticos hasta el nivel profesional, en todos los campos y areas del
conocimiento dando cumplimiento a las condiciones de calidad previstas en la presente ley y ajustando las mismas a los
diferentes niveles, modalidades y metodologias educativas (Subrayado fuera de texto).

Por su parte, el articulo 2.5.3.2.7.1 del Decreto 1075 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Educacién, sustituido por el articulo 1 del Decreto 1330 de 2019, indica:

“Articulo 2.5.3.2.7.1. Ciclos propedéuticos. Un ciclo propedéutico es una fase de la educacion que le permite al
estudiante desarrollarse en su formacion profesional siguiendo sus intereses y capacidades, para lo cual requiereun
componente propedéutico que hace referencia al proceso por el cual se prepara a una persona para continuar su
formacion en educacion superior, lo que supone una organizacion de los programas con flexibilidad, secuencialidad y
complementariedad.

Cada programa que conforma el proceso formativo por ciclos propedéuticos debe conducir a un titulo que habilite de
manera independiente para el desempefio laboral como técnico profesional, tecndlogo o profesional universitario, segiin
lo definido por la Ley 749 de 2002, (...) en coherencia con las modalidades (presencial, a distancia, virtual, dual u otros
desarrollos que combinen e integren las anteriores modalidades), y la naturaleza juridica, tipologia, identidad y misién
institucional.

La oferta de la formacion por ciclos propedéuticos deberd preservar la independencia entre los programas que
conforman el ciclo, para lo cual cada nivel debera garantizar un perfil de formacién pertinente de acuerdo con el nivel
ofrecido, que le permita al egresado insertarse en el campo laboral y a su vez le posibilita continuar su formacion
mediante el acceso a un nivel formativo superior, dado por el componente propedéutico incluido en el disefio curricular.

Las instituciones que de conformidad con la Ley 30 de 1992 (...) y la Ley 115 de 1994, (...) tienen el caracter académico
de Técnicas Profesionales o Tecnoldgicas, para ofrecer programas en el nivel tecnolégico o profesional universitario,
respectivamente, por ciclos propedéuticos, deben reformar sus estatutos y adelantar el proceso de redefinicion previsto
en la normatividad colombiana, previo a la solicitud de registro calificado.”

¢) Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano: Se ofrece con el objeto de complementar,
actualizar, suplir conocimientos y formar en aspectos académicos o laborales y conduce a la
obtencién de Certificados de Aptitud Ocupacional. Comprende la formacién permanente, personal,
social y cultural, que se fundamenta en una concepcioén integral de la persona, que una institucion
organiza en un Proyecto Educativo Institucional y que estructura en curriculos flexibles sin sujecion al
sistema de niveles y grados propios de la Educacion Formal (Decreto 4904 de 2009, articulo 1,
numeral 1.2, compilado en el articulo 2.6.2.2 y 2.6.2.3 del Decreto 1075 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Educacion).
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De conformidad con el articulo 2.6.2.3 ibidem, son objetivos de esta clase de educacion:
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1. Promover la formacién en la practica del trabajo mediante el desarrollo de conocimientos técnicos y
habilidades, asi como la capacitacion para el desempefio artesanal, artistico, recreacional y ocupacional,
la proteccion y aprovechamiento de los recursos naturales y la participacion ciudadana y comunitaria para
el desarrollo de competencias laborales especificas.

2. Contribuir al proceso de formacion integral y permanente de las personas complementando, actualizando
y formando en aspectos académicos o laborales, mediante la oferta de programas flexibles y coherentes
con las necesidades y expectativas de la persona, la sociedad, las demandas del mercado laboral, del
sector productivo y las caracteristicas de la cultura y el entorno.

La Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano incluye los Programas de Formacion Laboral
y de Formacién Académica:

Programas de Formacion Laboral: Tienen por objeto preparar a las personas en areas especificas
de los sectores productivos y desarrollar competencias laborales especificas relacionadas con las
areas de desempefio referidas en la Clasificacion Nacional de Ocupaciones, que permitan ejercer
una actividad productiva en forma individual o colectiva como emprendedor independiente o
dependiente. Para ser registrado el programa debe tener una duracién minima de seiscientas (600)
horas. Al menos el cincuenta por ciento (50%) de la duracion del programa debe corresponder a
formacion préactica tanto para programas en la metodologia presencial como a distancia (Decreto
4904 de 2009, articulo 1, numeral 3.1, compilado en el articulo 2.6.4.1 del Decreto 1075 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion).

Programas de Formacion Académica: Tienen por objeto la adquisicion de conocimientos y
habilidades en los diversos temas de la ciencia, las mateméticas, la técnica, la tecnologia, las
humanidades, el arte, los idiomas, la recreacion y el deporte, el desarrollo de actividades ludicas,
culturales, la preparacion para la validacién de los niveles, ciclos y grados propios de la Educacion
Formal Béasica y Media y la preparacion a las personas para impulsar procesos de autogestion, de
participacién, de formacion democratica y, en general, de organizacion del trabajo comunitario e
institucional. Para ser registrados, estos programas deben tener una duracién minima de ciento
sesenta (160) horas (Decreto 4904 de 2009, articulo 1, numeral 3.1, compilado en el articulo
2.6.4.1 del Decreto 1075 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion).

d) Educacién Informal: Se considera Educacion Informal todo conocimiento libre y espontaneamente
adquirido, proveniente de personas, entidades, medios de comunicacion masiva, medios impresos,
tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados (Ley 115 de 1994,
articulo 43). Tiene como objetivo brindar oportunidades para complementar, actualizar, perfeccionar,
renovar o profundizar conocimientos, habilidades, técnicas y practicas. Hacen parte de esta oferta
educativa aquellos cursos que tengan una duracién inferior a ciento sesenta (160) horas. Su
organizacion, oferta y desarrollo no requieren de registro por parte de la Secretaria de Educacion de
la entidad territorial certificada y solamente daran lugar a la expediciébn de una constancia de
asistencia. Para su ofrecimiento deben cumplir con lo establecido en el articulo 47 del Decreto Ley
2150 de 1995 o la norma que lo modifique o sustituya (Decreto 4904 de 2009, articulo 1, numeral 5.8,
compilado en el articulo 2.6.6.8 del Decreto 1075 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Educacion).

e) Area de Conocimiento: Agrupacion que se hace de los Programas Académicos, teniendo en cuenta
cierta afinidad en los contenidos, en los campos especificos del conocimiento, en los campos de accion
de la Educacién Superior cuyos propésitos de formacion conduzcan a la investigacion o al desempefio
de ocupaciones, profesiones y disciplinas (Ministerio de Educacion Nacional. SistemaNacional de
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Informacion de la Educacion Superior — SNIES. Glosario. Septiembre de 2019. P. 3).
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Nucleos Béasicos de Conocimiento- (NBC): Division de un Area del Conocimiento en sus campos,
disciplinas o profesiones esenciales (Ministerio de Educacion Nacional. Sistema Nacional de
Informacion de la Educacién Superior — SNIES. Glosario. Septiembre de 2019. P. 10). Los NBC
contienen las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en el
Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior — SNIES (Decreto 1083 de 2015, articulo
2.2.3.5).

Experiencia: Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas
adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio (Decreto 785 de 2005,
articulo 11).

Para efectos del presente proceso de seleccién, la experiencia se clasifica en Laboral, Relacionada,
Profesional y Profesional Relacionada.

Experiencia Laboral: Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte u oficio
(Decreto 785 de 2005, articulo 11).

Experiencia Relacionada: Es la adquirida en el ejercicio de empleos que tengan funciones similares
a las del cargo a proveer o en una determinada area de trabajo o area de la profesién, ocupacion,
arte u oficio (Decreto 785 de 2005, articulo11).

Experiencia Profesional: Es la adquirida a partir de la terminacién y aprobaciéon de todas las
materias que conforman el pénsum académico de la respectiva formacion profesional, tecnol6gica o
técnica profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la profesion o disciplina exigida para
el desempefio del empleo. (Decreto 785 de 2005, articulo11).

Por su parte, el articulo 2 de la Ley 2039 de 2020, modificado por el articulo 16 de la Ley 2113 de
2021, establece:

“(...) Con el objeto de establecer incentivos educativos y laborales para los estudiantes de educacion superior de
pregrado y postgrado, educacion técnica, tecnoldgica, universitaria, educacion para el trabajo y desarrollo humano,
formacion profesional integral del SENA, escuelas normales superiores, asi como toda la oferta de formacién por
competencia a partir de la presente ley, las pasantias, practicas, judicaturas, servicio en los consultorios juridicos,
monitorias , contratos laborales, contratos de prestacién de servicios y la participacion en grupos de investigacion
debidamente certificados por la autoridad competente, seran acreditables como experiencia profesional vélida, siempre
y cuando su contenido se relacione directamente con el programa académico cursado.

En el caso de los grupos de investigacion, la autoridad competente para expedir la respectiva certificacién sera el
Ministerio Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién al igual que las entidades publicas y privadas parte del Sistema
Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién, SNCTe (...) En el caso de la investigacién aplicada de la formacion
profesional integral del SENA, la certificacion sera emitida por esta institucion.

(...)

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica y el Ministerio del Trabajo reglamentaran, cada uno en el marco
de sus competencias, en un término no superior a doce (12) meses contados a partir de la expediciéon de la presente
Ley, a fin de establecer una tabla de equivalencias gue permita convertir dichas experiencias previas a la obtencién del
titulo de pregrado en experiencia profesional vélida (...).

(...) En todo caso, el valor asignado a la experiencia previa ser4 menor [el 904 a aquella experiencia posterior a la

4 De conformidad con el articulo 2.2.5.6.3 del Decreto 1083 de 2005, adicionado a esta norma por el articulo 1 del Decreto 952
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obtencién del respectivo titulo. En el caso del sector de la Funcién Publica, las equivalencias deberan estar articuladas
con el Decreto 1083 de 2015 o el gue haga sus veces.

PARAGRAFO 1. La experiencia previa solo seré valida una vez se haya culminado el programa académico, aunque no
se haya obtenido el respectivo titulo, siempre y cuando no se trate de aquellos casos establecidos en el Articulo 128 de
la Ley Estatutaria 270 de 1996.

PARAGRAFO 2. En los concursos publicos de mérito se debera tener en cuenta la experiencia previa a la obtencion
del titulo profesional. En la valoracién de la experiencia profesional requerida para un empleo publico, se tendra en
cuenta como experiencia previa para los fines de la presente ley, la adquirida en desarrollo y ejercicio de profesiones de
la misma area del conocimiento del empleo publico.(Subrayado fuera de texto)

(..)

PARAGRAFO 4. Para el caso del servicio en consultorios juridico la experiencia maxima que se podra estableceren la
tabla de equivalencias serd de seis (6) meses (Subrayado fuera de texto).

Adicionalmente, el articulo 1 de la Ley 2043 de 2020, ordena “(...) reconocer de manera obligatoria
como experiencia profesional y/o relacionada aquellas practicas que se hayan realizado en el sector
publico y/o sector privado como opcién para adquirir el correspondiente titulo”, precisando en sus
articulos 3 y 6 lo siguiente:

“Articulo 3°. Definiciones. Para los efectos de la presente ley entiéndase como préactica laboral todas aquellas
actividades formativas desarrolladas por un estudiante de cualquier programa de pregrado en las modalidades de
formacion profesional, tecnolégica o técnica profesional, en el cual aplica y desarrolla actitudes, habilidades y
competencias necesarias para desempefiarse en el entorno laboral sobre los asuntos relacionados con el programa
académico o plan de estudios que cursa y que sirve como opcion para culminar el proceso educativo y obtener un titulo
que lo acreditara para el desempefio laboral.

Paragrafo 1°. Se consideraran como practicas laborales para efectos de la presente ley las siguientes:

. Practica laboral en estricto sentido.

. Contratos de aprendizaje.

. Judicatura.

. Relacion docencia de servicio del sector salud.

. Pasantia.

. Las demas que reunan las caracteristicas contempladas en el inciso primero del presente articulo.(...)

OO WNPRF

(...) Articulo 6°. Certificacion. El tiempo que el estudiante realice como practica laboral, debera ser certificado por la
entidad beneficiaria y en todo caso sumard al tiempo de experiencia profesional del practicante.

Concomitantemente, el Paragrafo 4 del articulo 2.2.5.6.3 del Decreto 1083 de 2015, adicionado a
dicha norma por el articulo 1 del Decreto 952 de 2021, reglamentario del articulo 2 de la Ley 2039 de
2020, modificado por los articulos 16 de la Ley 2113 y 4 de la Ley 2119, ambas de 2021, dispone:

“De acuerdo con el articulo 15 de la Ley 1780 de 2016, se tendrd como préactica laboral toda actividad formativa que
desarrolle un estudiante de programas de formacion complementaria, ofrecidos por las escuelas normales superiores,
o de educacién superior de pregrado, durante un tiempo determinado, en un ambiente laboral real, con supervision y
sobre asuntos relacionados con su area de estudio o desempefio y su tipo de formacion; para el cumplimiento_de un
requisito para culminar sus estudios u obtener un titulo que lo acreditara para el desempefio laboral (Subrayado fuera
de texto).

En este mismo sentido y de conformidad con las disposiciones del numeral 4.3 del articulo 4 y del
numeral 13.2.3. del articulo 13 del Decreto Ley 785 de 2005, la_experiencia adquirida en un empleo

de 2021, se debe “(...) reconocer, como experiencia profesional valida, el noventa por ciento (90%) de la intensidad horaria
certificada que dediquen los estudiantes de los programas y modalidades contemplados en el articulo 2 de la Ley 2039 del 2020
(...) al desarrollo de las actividades formativas”.
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publico de las entidades del Nivel Territorial solamente puede considerarse Experiencia Profesional
si dicho empleo es del Nivel Profesional® o superior, para el cual, en todos los casos, la normativa
precitada exige acreditar Titulo Profesional.

"4 ICNSC

Ademds, en virtud del numeral 3 del articulo 4 y de los numerales 5.2.1, 5.2.2 y 5.2.3 del articulo 5
del Decreto Ley 770 de 2005 y de los articulos 2.2.2.3.7, 2.2.2.4.2, 2.2.2.4.3 y 2.2.2.4.4 del
Decreto1083 de 2015, la experiencia adquirida en un empleo publico de las entidades del Nivel
Nacional se puede clasificar como Experiencia Profesional, solamente si dicho empleo es del Nivel
Profesional o superiores, para los cuales siempre se exige acreditar titulo profesional.

En todo caso, y para las demas entidades del sector publico que cuenten con reglamentacion
especial, se entenderd por experiencia profesional la adquirida en aquellos empleos del nivel
profesional o superior, cuyo requisito para su desempefio sea titulo profesional.

Para las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el Sistema de Seguridad Social en
Salud, la Experiencia Profesional o la Experiencia Profesional Relacionada, se computard a partir de
la inscripcion o registro profesional, (Decreto 1083 de 2015, articulo 2.2.2.3.7), en concordancia con
lo sefialado en el articulo 23 de la Ley 1164 de 2007, modificado por el articulo 100 del Decreto Ley
2106 de 2019.

Para las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con Ingenieria y sus Profesiones Afines y
Auxiliares (Ley 842 de 2003, articulos 1, 3, 4 y 12), la Experiencia Profesional y/o la Experiencia
Profesional Relacionada se computara de la siguiente manera:

- A partir de la terminacién y aprobacion del pensum académico respectivo, si el aspirante obtuvo su
titulo profesional antes de la vigencia de la Ley 842 de 2003.

- A partir de la fecha de expedicion de la Matricula Profesional o, para las Profesiones Afines o
Auxiliares de la Ingenieria, del Certificado de Inscripcién Profesional, si el aspirante obtuvo su titulo
profesional posterior a la vigencia de la Ley 842 de 2003.

- A partir de la terminacién y aprobacion del pénsum académico de Educacion Superior o de la fecha
del respectivo diploma, si el empleo ofertado establece como requisito de Estudios, ademés de la
Ingenieria y afines, otros NBC.

Experiencia Profesional Relacionada: Es la adquirida a partir de la terminacién y aprobacién del
pénsum académico de la respectiva Formacion Profesional, en el ejercicio de empleos o actividades
gue tengan funciones similares a las del empleo a proveer. Tratandose de experiencia adquirida en
empleos publicos de las entidades del Nivel Nacional, la misma debe ser en empleos del Nivel
Profesional o superiores, y en entidades del Nivel Territorial, en empleos del Nivel Profesional®.

La experiencia adquirida en empleos publicos debe ser en empleos del Nivel Profesional y en niveles
superiores, siempre que se exija un titulo profesional como requisito para su desempefio.

5 0 de los Niveles Asesor o Directivo, siempre y cuando el requisito minimo de Educacién exigido para el empleo desempefiado sea acreditar
Titulo Profesional, en los términos de los numerales 13.2.1 y 13.2.2 del articulo 13 del Decreto Ley 785 de 2005, particularidad que se debe
especificar inequivocamente en la correspondiente certificacion laboral registrada por el aspirante en SIMO para participar en este proceso de
seleccion, pues de no especificarse no puede considerarse Experiencia Profesional por la indeterminacion del requisito minimo o maximo exigido
para tal empleo.

& [dem.
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3.1.2.Condiciones de ladocumentacién parala VRMy la Prueba de Valoracion de Antecedentes
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3.1.2.1. Certificacion de la Educacion

Los Estudios se acreditaran mediante la presentacion de certificaciones, diplomas, actas de grado o
titulos otorgados por las instituciones correspondientes. Para su validez requeriran de los registros y
autenticaciones que determinen las normas vigentes sobre la materia. La Tarjeta Profesional o Matricula
correspondiente, segun sea el caso, excluye la presentacibn de los documentos enunciados
anteriormente.

Para el caso en que se requiera acreditar el titulo como requisito minimo, este no podra sustituirse por
certificacion de notas, créditos aprobados o de terminacién de materias.

Teniendo en cuenta que la Tarjeta Profesional o Matricula correspondiente es un requisito de ley
indispensable para el ejercicio de la profesion y no para la participacion en el presente Proceso de
Seleccion, su presentacion se requerird al momento de la posesiéon en el Periodo de Prueba. Sin
embargo, para las profesiones relacionadas con el Area de la Salud e Ingenierias y otras cuya
Experiencia Profesional se deba contabilizar a partir de la_expedicion de la Tarjeta Profesional o
Matricula, teniendo en cuenta que a la fecha no se encuentra en operacion el Registro Publico de
Profesionales, Ocupaciones y Oficios de que trata el articulo 18 del Decreto 2106 de 2019, su
presentacion es requisito indispensable para la contabilizacién de la Experiencia Profesional,
conforme a la normatividad vigente sobre la materia.

En los casos en que se requiera acreditar la Tarjeta Profesional o Matricula correspondiente, la misma
podra sustituirse por la certificacion expedida por el organismo competente de otorgarla, cuya expedicion
no sea superior a tres (3) meses antes del dia en que queddé formalizada la inscripcién, en la cual conste
gue dicho documento se encuentra en tramite, siempre y cuando se acredite el respectivo titulo o acta
de grado. Dentro del afio siguiente a la fecha de posesion, el servidor deberda presentar la
correspondiente Tarjeta o Matricula Profesional. De no acreditarse en ese tiempo, se aplicara lo previsto
en el articulo 5 de la Ley 190 de 1995 o en las normas que la modifiquen o sustituyan (Decreto 785 de
2005, articulo 7).

A continuacion, se precisan los requerimientos de la documentacion que vayan a aportar los aspirantes
para que sea tenida en cuenta para la valoracion de la Educacién en el presente Proceso de Seleccion:

a) Titulos y certificados obtenidos en el exterior. Los estudios realizados, los titulos y certificados
obtenidos en el exterior requeriran para su validez, tanto para la VRM como para la Prueba de
Valoracién de Antecedentes, estar apostillados o legalizados y traducidos, por un traductor
certificado, al idioma espafiol, de acuerdo con los requerimientos establecidos en la Resolucion No.
1959 del 3 de agosto de 2020 del Ministerio de Relaciones Exteriores o en la norma que la modifique
0 sustituya.

Con relacion a los titulos de los estudios de pregrado o de postgrado realizados en el exterior, que
hayan sido acreditados para el cumplimiento de requisitos minimos del empleo a proveer, son validos
para tomar posesion de dicho empleo, siempre que hayan sido oportunamente registrados en SIMO
por el aspirante, en los términos indicados en el parrafo anterior, para participar en este proceso de
seleccion.

Dentro de los dos (2) afios siguientes a la fecha de posesion, el servidor deberd presentar tales titulos
debidamente homologados. Si no lo hiciere, se aplicaré lo dispuesto en el articulo 5° de la Ley 190
de 1995 o en las normas que la modifiquen o sustituyan (Decreto 785 de 2005, articulo 8).
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Para la Prueba de Valoracién de Antecedentes se valoraran los titulos que estén apostillados o
legalizados y traducidos al idioma Espafiol, independientemente de que estén o no convalidados.

En los casos que el aspirante allegue Unicamente la resolucion de convalidacion del titulo, esta sera
valida tanto en VRM como en VA, sin que para ello el aspirante requiera adjuntar el titulo o diploma
correspondiente.

b) Certificaciones de Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano. Las instituciones
autorizadas para prestar el Servicio Educativo para el Trabajo y el Desarrollo Humano solamente
expediran los siguientes Certificados de Aptitud Ocupacional, de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 42 y 90 de la Ley 115 de 1994 o en las normas que la modifiquen o sustituyan:

- Certificado de Técnico Laboral por Competencias: Se otorga a quien haya alcanzado
satisfactoriamente las competencias establecidas en el Programa registrado de Formacion Laboral.
(Decreto 4904 de 2009, articulo 1, numeral 3.3, compilado en el articulo 2.6.4.3 del Decreto 1075
de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion).

- Certificado de Conocimientos Académicos: Se otorga a quien haya culminado
satisfactoriamente un Programa de Formacion Académica debidamente registrado (Decreto 4904
de 2009, articulo 1, numeral 3.3, compilado en el articulo 2.6.4.3 del Decreto 1075 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion).

En los términos del articulo 10 del Decreto 785 de 2005, estos certificados deberan contener, como
minimo, la siguiente informacion:

¢ Nombre o razén social de la institucion que los otorga.

¢ Nombre y contenido del programa.

¢ Intensidad horaria, la cual debe estar indicada en horas. Cuando se exprese en dias, debera
sefialarse el nimero total de horas por dia.

e Fechas de realizacion.

Certificaciones de la Educacién Informal. La Educacion Informal se acreditard mediante la
constancia de asistencia o participacion en eventos de formacion como diplomados, cursos,
seminarios, congresos, simposios, entre otros, expedida por la entidad o institucion que la imparte.
Se exceptlan los cursos de induccidn, de ingreso y/o promocion realizados con ocasion de los
procesos de seleccién en la entidad.

Estas certificaciones deberan contener minimo los siguientes datos:

Nombre o razén social de la entidad o institucién que las otorga.

Nombre del evento.

Fechas de realizacion.

Intensidad horaria, la cual debe estar indicada en horas y, en caso de expresarse en dias,
se debe sefialar el nimero total de horas por dia.

En la Prueba de Valoracién de Antecedentes solamente se tendra en cuenta la Educacién para el
Trabajo y el Desarrollo Humano y la Educacién Informal, adicional a la acreditada para cumplir con los
requisitos minimos exigidos para el respectivo empleo, relacionadas_con las funciones de dicho empleo y
seran puntuadas conforme a lo establecido en el acapite de Valoracion de Antecedentes del presente
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En los casos en que se exija como requisito minimo de un empleo ofertado en el presente Proceso de
Seleccion, un programa especifico de Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano o un curso
especial de Educacion Informal, con una intensidad horaria determinada, el mismo se debe acreditar
con la correspondiente certificacion de dicho programa, con la intensidad horaria exigida o superior, no
pudiéndose acreditar con la sumatoria de varios programas o cursos con igual o similar denominacion a
la del solicitado, pero con una duracion inferior a la requerida, toda vez que la intensidad horaria exigida
para un programa o curso de esta clase, tiene como fin garantizar un determinado nivel de
profundizacion en la temética cursada y que exista un hilo conductor en la misma, de conformidad con
las disposiciones del articulo 9 del Decreto Ley 785 de 2005, lo cual no necesariamente se asegura con
varios cursos de duraciones inferiores a la requerida, porque los mismos pueden haber tratado temas
similares con menor profundidad a la que supone una mayor intensidad horaria, sin que exista garantia
alguna de la continuidad en el desarrollo de tales programas o cursos, de sus tematicas y de su
metodologia

3.1.2.2. Certificacion de la Experiencia

Las certificaciones de Experiencia deben ser expedidas y estar debidamente suscritas por la autoridad
competente para cumplir con esta labor en las entidades o instituciones que certifican (Decreto Ley 785
de 2005, articulo 12). Si se trata de certificaciones expedidas por personas juridicas, la correspondiente
firma de quien la suscribe debe estar acompafiada de la respectiva antefirma legible (hombre completo)
y su cargo. Y las certificaciones expedidas por personas naturales deben incluir la firma, antefirma
legible (nombre completo), nimero de cédula, direccion y teléfono del empleador contratante.

De conformidad con lo establecido en el articulo 12 del Decreto Ley 785 de 2005, todas las
certificaciones de Experiencia deben indicar de manera expresa:

* Nombre o razén social de la entidad que la expide.

+ Empleo o empleos desempefiados, con fechas de inicio (dia, mes y afio) y terminacién (dia, mes
y ano) para cada uno de ellos, evitando el uso de la expresion “actualmente”.

* Funciones de cada uno de los empleos desempefados, salvo que la Constitucion o la ley las
establezca.

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo publico y en ejercicio de su profesion haya asesorado en
el mismo periodo a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se contabilizara por una sola
vez.

En los casos en gue la Constitucion o la ley establezcan las funciones del empleo o se exija solamente
Experiencia Laboral o Profesional, no es necesario que las certificaciones laborales las especifiquen.

La Experiencia adquirida con la ejecucion de Contratos de Prestacion de Servicios, se debe acreditar
con las correspondientes certificaciones de ejecucion de tales contratos o mediante las respectivas
Actas de Liquidacion o Terminacion. Estas certificaciones o actas deben estar debidamente suscritas
por la autoridad competente, o quienes hagan sus veces, de la institucion publica o privada que certifica
y deben contener, al menos, la siguiente informacion:

* Nombre o razon social de la entidad que la expide.

* Objeto(s) contractual(es) ejecutado(s), con fechas de inicio (dia, mes y afio) y de terminacion
(dia, mes y afio) para cada uno de ellos, evitando el uso de la expresion “actualmente”.
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* Obligaciones contractuales cumplidas con cada uno del (0os) objeto(s) contractual(es)
ejecutados.
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En los casos en que el aspirante haya ejercido su profesion o actividad en forma independiente o en
una empresa o entidad actualmente liquidada, la Experiencia se acreditara mediante declaracién del
mismo (Decreto 785 de 2005, articulo 12), siempre y cuando se especifiquen las fechas de inicio (dia,
mes y afio) y de terminacion (dia, mes y afo), el tiempo de dedicacion (en horas/dia, no con términos
como “dedicacion parcial”) y las funciones o actividades desarrolladas, la cual se entendera rendida
bajo la gravedad del juramento.

Los aspirantes con formacion en disciplina académica en Derecho o en jurisprudencia, que pretendan
se les contabilice como Experiencia Profesional o Profesional Relacionada la labor de representacion
judicial y extrajudicial, deben tener en cuenta que, en los términos de los articulos 22 y 32 del Decreto
196 de 1971, para el gjercicio de la misma se requiere contar con la respectiva Tarjeta Profesional, la
cual deben aportar con su inscripcion a este Proceso de Seleccion o, de no aportarla, se verificara su
registro, inscripcién y expedicion en el Sistema de Informacion del Registro Nacional de Abogados —
SIRNA. Igualmente, quienes hayan terminado y aprobado los estudios reglamentarios de Derecho en
universidad oficialmente reconocida, que pretendan acreditar el ejercicio de la profesion de Abogado sin
haber obtenido el titulo respectivo, en los asuntos establecidos en el articulo 31 del Decreto 196 de
1971, deberan aportar la correspondiente Licencia Temporal que los faculte para tal fin, en la cual se
debe indicar la fecha de su caducidad.

Con relacién a las certificaciones laborales como docente de catedra, ocasional o de tiempo parcial, las
mismas, indispensablemente, deben precisar la cantidad de horas dictadas por el aspirante en el
periodo certificado, pues de no hacerlo se hace imposible contabilizar el tiempo de experiencia en ese
empleo, resultando inaplicable lo dispuesto en el articulo 2.2.3.4 del Decreto 1083 de 2015, que dispone
que “cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el tiempo
de experiencia se establecerad sumando las horas trabajadas y dividiendo el resultado por ocho (8)”.

Por otra parte, si el aspirante pretende que se le contabilice la Experiencia Profesional o la Experiencia
Profesional Relacionada a partir de la fecha de terminacion y aprobacién de las materias que conforman
el programa cursado, debe adjuntar con su inscripcion al Proceso de Seleccion, la certificacién expedida
por la respectiva institucién educativa, en la que conste la fecha de terminacién y aprobacion (dia, mes,
afio) de la totalidad del pénsum académico de dicho programa. En caso de no aportarse esta
certificacion al momento de la inscripcién al empleo, esta experiencia se contabilizara a partir de la fecha
de obtencion del Titulo Profesional (el cual debe ser allegado en la misma etapa).

En los casos en que el aspirante, para acreditar el requisito de Estudio, aporte Unicamente la Tarjeta o
Matricula Profesional, pero ésta no contenga la fecha de grado, la Experiencia Profesional o la
Experiencia Profesional Relacionada se contabilizara a partir de la fecha de expedicion de la misma.
Para los profesionales de la Salud, la Ingenieriay las Profesiones Afines o Auxiliares de esta Ultima, se
tendra en cuenta lo dispuesto en el acapite de Definiciones del presente Anexo.

Es importante que los aspirantes tengan en cuenta:

» Las certificaciones que no retnan las condiciones anteriormente sefialadas, por regla general, no
seran tenidas como védlidas y, en consecuencia, no serén objeto de evaluacion en este Proceso de
Seleccion, ni podran ser objeto de posterior complementacién o correccion. No se deben adjuntar
Actas de Posesion ni documentos irrelevantes para demostrar la Experiencia. No obstante, las
mencionadas certificaciones podran ser validadas por parte de la CNSC en pro de garantizar la
debida observancia del principio de mérito en cualquier etapa del presente Proceso de Seleccion.
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* Los certificados de Experiencia expedidos en el exterior deberan presentarse debidamente
traducidos al idioma espafiol y apostillados o legalizados, segin sea el caso. La traduccién debe
ser realizada por un traductor certificado, en los términos previstos en la Resolucion No. 1959 del
3 de agosto de 2020, expedida por el Ministerio de Relaciones Exteriores o en la norma que la
modifique o sustituya.

+ Las certificaciones expedidas por las entidades podran contener los parametros establecidos en los
modelos propuestos por la CNSC, los cuales podran ser consultados en el enlace
https://www.cnsc.gov.co/procesos-de-seleccion/modelo-de-certificacion.

Para efectos de la aplicacion del articulo 2 de la Ley 2039 de 2020, modificado por los articulos 16 de
la Ley 2113 y 4 de la Ley 2119 de 2021 y reglamentado por el Decreto 952 de 2021, la Experiencia
Previa que pretendan certificar los aspirantes debe cumplir las siguientes condiciones:

a) Las actividades o labores certificadas deben relacionarse directamente con el programa
académico cursado.

b) Solamente ser& valida una vez se haya culminado dicho programa académico, aunque no se
haya obtenido el respectivo titulo, siempre y cuando no se trate de aquellos casos establecidos
en el articulo 128 de la Ley Estatutaria 270 de 1996.

c) Debe corresponder al ejercicio de profesiones de la misma area del conocimiento del empleo
publico a proveer, en los términos del Decreto 1083 de 2015 o de la norma que lo modifique o
sustituya.

d) La correspondiente certificacion debe ser expedida debidamente por la autoridad competente
y contener al menos la siguiente informacion:

Nombre del estudiante practicante.

Numero de su documento de identificacion.

Fecha de inicio de la practica laboral (dia, mes y afio).

Fecha de terminacién de la préactica laboral (dia, mes y afio).

Actividades o labores cumplidas en la practica laboral.

Intensidad horaria semanal.

Programa de educacion cursado y aprobado, con plan de estudios, con materias y

contenidos de las mismas’.

8. Competencias especificas que se desarrollan con el programa de educacién cursado y
aprobado

9. Hacer constar que se ha culminado el correspondiente programa académico.

NogokrwbdE

Los 6 primeros requisitos los debe certificar la entidad beneficiaria de la practica laboral y los 3 dltimos
la respectiva institucion educativa o todos los puntos los puede compilar esta Ultima en una misma
certificacion, pero con base en la certificacion que expida la primera.

Para la Experiencia Previa relacionada con la participacion en Grupos de Investigacion, adicionalmente,
la correspondiente certificacion debe dar cuenta del reconocimiento, durante el periodo certificado, del
respectivo Grupo de Investigacion por parte del Ministerio Ciencia, Tecnologia e Innovacién o quien
haga sus veces, de conformidad con el Paragrafo 2 del articulo 2.2.5.6.6 del Decreto 1083 de 2005,
adicionado a esta norma por el Decreto 952 de 2021. Para esta clase de experiencia previa, la autoridad
competente para expedir la respectiva certificacion es el precitado Ministerio al igual que las entidades

7 Para la “Judicatura”y el “Servicio en los Consultorios Juridicos” no se requiere que se especifique este punto, toda vez que se
entiende que es Derecho, el cual se debe aplicar en esta practica laboral
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publicas y privadas parte del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién (SNCTel). En el
caso de la investigacion aplicada de la Formacién Profesional Integral del SENA, la certificacion debe

ser expedida por esta institucion.

Para los contratos laborales y contratos de prestacion de servicios, la respectiva certificacion debe
contener al menos la siguiente informacion:

Nombre del trabajador o contratista.

Numero de su documento de identificacion.

Fecha de inicio de ejecucion del contrato (dia, mes y afio).

Fecha de terminacion de ejecucion del contrato (dia, mes y afo).

Las funciones u obligaciones ejecutadas, segun corresponda. La jornada laboral (solamente para
los contratos laborales).

Intensidad horaria semanal.

Programa de educacion cursado y aprobado, con plan de estudios, con materias y contenidos de
estas.

8. Competencias especificas que se desarrollan con el programa de educacién cursado y aprobado.
9. Hacer constar que se ha culminado el correspondiente programa académico.

arwdOE
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Los 7 primeros puntos los debe certificar la entidad contratante y los 3 Ultimos la respectiva institucion
educativa o todos los puntos los puede compilar esta Ultima en una misma certificacién, pero con base
en la certificacién que expida la primera.

Por su parte, para la aplicacion de la Ley 2043 de 2020, se requiere que la practica laboral se relacione
con el programa académico cursado y que se haya realizado como opcion para adquirir el
correspondiente titulo (articulo 3). Ademas, debe ser certificada por la entidad beneficiaria (articulo 6).

La respectiva certificacion debe contener al menos la siguiente informacion:

Nombre del estudiante practicante.

Numero de su documento de identificacion.

Fecha de inicio de la practica laboral (dia, mes y afio).

Fecha de terminacién de la practica laboral (dia, mes y afio).

Actividades o labores cumplidas en la practica laboral.

Hacer constar que la practica laboral se relaciona con el Programa de Educacién Superior cursado
y aprobado.

7. Sefialar que la practica laboral fue hecha como opcién para adquirir el correspondiente titulo.

ourwWNE

Los 5 primeros requisitos los debe certificar la entidad beneficiaria de la practica laboral y los 2 Gltimos
la respectiva Instituciéon de Educacion Superior o todos los puntos los puede compilar esta dltima en
una misma certificacion, pero con base en la certificacion que expida la primera.

Finalmente, en aplicacion del paragrafo adicionado al articulo 2 de la Ley 2039 de 2020 por el articulo
4 de la Ley 2119 de 2021, los aspirantes que cuenten con “(...) doble titulacion en programas de
pregrado en educacion superior”, debidamente acreditada en SIMO con su inscripcion a este Proceso
de Seleccion, “(...) podran convalidar la experiencia profesional obtenida en ejercicio de tales
profesiones, siempre y cuando pertenezcan a la misma area del conocimiento”, en los términos del
Decreto 1083 de 2015 o de la norma que lo modifique o sustituya y no se trate de tiempos traslapados.
Para este fin, deberan registrar oportunamente en SIMO las respectivas certificaciones laborales.

En cualquier caso, prevaleceran las condiciones y lineamientos emitidos al respecto por esta Comision
en la complementacién del 21 de septiembre de 2021, al Criterio Unificado “Verificacion de requisitos
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minimos y prueba de valoracion de antecedentes de los aspirantes inscritos en los procesos de
seleccion que realiza la CNSC para proveer vacantes definitivas de cargos de carrera administrativa”,

3.2.

Documentacion parala VRM y la Prueba de Valoracion de Antecedentes

Los documentos que los aspirantes deben adjuntar escaneados en SIMO, cada uno en forma
independiente, tanto para la VRM como para la Prueba de Valoraciébn de Antecedentes, son los
siguientes:

a)

b)

d)

e)

f)

)

h)

Cédula de ciudadania ampliada por ambas caras.

Titulo(s) académico(s) o acta(s) de grado, conforme a los requisitos de Estudio exigidos para ejercer
el empleo al cual aspira y los Criterios valorativos definidos para el Factor de Educacion para la
Prueba de Valoracion de Antecedentes.

Tarjeta Profesional o Matricula correspondiente o certificacion del tramite de una u otra, para las
profesiones relacionadas con Sistema de Seguridad Social en Salud e Ingenierias y otras cuya
Experiencia Profesional se deba contabilizar a partir de la expedicion de estos documentos, de
conformidad con los términos establecidos sobre este particular en los numerales 3.1.2.1y 3.1.2.2
del presente Anexo.

Certificacién de terminacién y aprobacion de materias del programa cursado (dia, mes y afio),
expedida por la respectiva institucién educativa, en los casos en que éste sea el requisito minimo
de Estudio que exige el empleo a proveer, el cual también se puede acreditar con el correspondiente
titulo o acta de grado.

Si el aspirante pretende que se le contabilice la Experiencia Profesional a partir de la fecha de
terminacion y aprobacién de las materias que conforman el programa cursado, debera adjuntar la
correspondiente certificacion, expedida por la respectiva institucion educativa, en la que conste la
fecha de terminacién y aprobacién (dia, mes y afio) de la totalidad del pensum académico de dicho
programa.

En los casos en que el aspirante pretenda que en la Prueba de Valoracion de Antecedentes se
valoren en el Factor Educacion los estudios adicionales al requisito minimo realizados, para los
cuales aun no cuenta con los respectivos titulos o actas de grado, debera adjuntar la
correspondiente certificaciébn de terminacion y_aprobacion (dia, mes y afio) de la totalidad de
materias que conforman el pensum académico del programa cursado, expedida por la institucion
educativa competente, en la que conste que s6lo queda pendiente |la ceremonia de grado.

Certificacion(es) de los programas de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano y de cursos
o eventos de formacion de Educacion Informal, debidamente organizadas en el orden cronolégico
de la mas reciente a la mas antigua. Con relacion a los cursos o eventos de Educacion Informal se
aclara gue solamente se van a tener en cuenta los realizados en los ultimos diez (10) afios,
contados hasta la fecha del cierre de inscripciones, cuya duracién individual sea de ocho (8) o
mas horas (Negrilla fuera de texto)

Constancias académicas o certificacion(es) que acrediten el dominio de una lengua extranjera, para
los empleos que lo exijan como requisito minimo.
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i) Certificaciones de Experiencia expedidas por la autoridad competente de la respectiva institucion
publica o privada, ordenadas cronolégicamente de la mas reciente a la mas antigua.

j) Cuando el empleo requiera para su ejercicio la acreditacion de la Licencia de Conduccion, la misma
debe aportarse teniendo en cuenta gue se encuentre vigente, al momento de formalizar su
inscripcion y escaneada por las dos caras para la respectiva validacion.

k) Los demés documentos que permitan la verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos del
empleo para el cual se inscribe el aspirante y aquéllos que considere deben ser tenidos en cuenta
para la Prueba de Valoracién de Antecedentes.

El cargue de la anterior documentacién es una obligacion exclusiva del aspirante y se realizara
Unicamente en el SIMO. La misma podra ser modificada hasta antes del cierre de la Etapa de
Inscripciones de cada modalidad que sefiale la CNSC. Los documentos enviados o radicados en forma
fisica o por medios distintos a SIMO o los que sean adjuntados o cargados con posterioridad, no seran
objeto de analisis para la VRM ni para la Prueba de Valoracion de Antecedentes en este Proceso de
Seleccion.

Cuando el aspirante no presente debidamente la documentacion que acredite el cumplimiento de los
requisitos del empleo por el que pretende concursar 0 no presente ninguna documentacion, se
entendera que desiste de participar en el Proceso de Seleccién y, por lo tanto, quedara excluido del
mismo, sin que por ello pueda alegar derecho alguno.

Los aspirantes varones que queden en Lista de Elegibles y sean nombrados en estricto orden de mérito
en los empleos vacantes objeto del presente proceso de seleccion, deberan acreditar su situacion militar
de conformidad con la normatividad vigente y cuando asi corresponda de acuerdo con la Ley.

3.3. Publicacién de resultados de la VRM

Los resultados de la VRM seran publicados en el sitio web de la CNSC, www.cnsc.gov.co, enlace SIMO,
ylo en el sitio web de la Institucion de Educacion Superior contratada para realizar esta etapa, a partir
de la fecha que disponga la CNSC, la cual sera informada por estos mismos medios con una antelacién
no inferior a cinco (5) dias habiles.

Para conocer estos resultados, los aspirantes deberan ingresar al aplicativo SIMO con su usuario y
contrasena.

3.4. Reclamaciones contra los resultados de la VRM

Las reclamaciones contra los resultados de la VRM se deben presentar por los aspirantes Gnicamente
a traves del SIMO, frente a sus propios resultados (no frente a los de otros aspirantes), dentro de los
dos (2) dias habiles siguientes a la fecha de publicacién de los mismos, en los términos del articulo 12
del Decreto Ley 760 de 2005 o la norma que lo modifique o sustituya, las cuales seran decididas por la
CNSC y/o la institucién de Educacion Superior contratada para realizar esta etapa del Proceso de
Seleccion, quien podra utilizar la respuesta conjunta, Unica y masiva, de conformidad con la Sentencia
T- 466 de 2004, proferida por la Corte Constitucional y lo previsto por el articulo 22 del Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, en adelante CPACA, sustituido por el
articulo 1 de la Ley 1755 de 2015.

Estas reclamaciones no son la oportunidad para gqgue los aspirantes complementen, modifiquen,
reemplacen o actualicen documentacion aportada en SIMO antes del cierre de inscripciones de este
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Proceso de Seleccion o para adicionar nueva después de dicha fecha. Por consiguiente, los documentos
allegados con las mismas se consideran extemporaneos Yy, por lo tanto, no se tendran en cuenta para

resolverlas.

En la fecha que disponga la CNSC, que sera informada con una antelaciéon no inferior a cinco (5) dias
habiles en su sitio web www.cnsc.gov.co, enlace SIMO, el aspirante debera ingresar al aplicativo con su
usuario y contrasefia y consultar la decision que resolvio la reclamacién presentada.

Contra la decisidon que resuelva estas reclamaciones no procede ningln recurso.

3.5. Publicacién de resultados definitivos de Admitidos y No admitidos

Los resultados definitivos de Admitidos y No admitidos para el empleo al que estan inscritos los
aspirantes seran publicados en el sitio web de la CNSC, www.chsc.gov.co, enlace SIMO, y/o en el sitio
web de la Institucion de Educacion Superior contratada para realizar esta etapa del proceso de
seleccién. Los mismos podran ser consultados por los aspirantes ingresando al aplicativo con su usuario
y contrasefia, a partir de la fecha que se informe por estos mismos medios.

4. PRUEBAS ESCRITAS Y DE EJECUCION (CUANDO APLIQUE) EN EL PROCESO DE
SELECCION

Estas pruebas tratan sobre competencias laborales que pueden ser evaluadas mediante instrumentos
adquiridos o construidos para tal fin.

En este proceso de seleccidon se aplicaran las Pruebas Escritas a todos los aspirantes admitidos para
evaluar Competencias Funcionales y Comportamentales y, ademas, en los casos que aplique una
Prueba de Ejecucion a los admitidos a los empleos de Conductor Mecanico o Conductor (u otros con
diferente denominacion pero que su Propoésito Principal sea el de conducir vehiculos), que superen la
Prueba sobre CompetenciasFuncionales (que es Eliminatoria).

a) La Prueba sobre Competencias Funcionales mide la capacidad de aplicacién de conocimientos y
otras capacidades y habilidades del aspirante, en un contexto laboral especifico, que le permitiran
desempefar con efectividad las funciones del empleo para el que concursa.

b) La Prueba sobre Competencias Comportamentales mide las capacidades, habilidades, rasgos y
actitudes del aspirante que potencializaran su desempefio laboral en el empleo para el que concursa,
de conformidad con las disposiciones de los articulos 2.2.4.6 a 2.2.4.8 del Decreto 1083 de 2015,
sustituidos por el articulo 1 del Decreto 815 de 2018.

c) La Prueba de Ejecucion evalla competencias especificas del aspirante mediante la observacion de
la ejecucién que debe hacer de una serie de tareas propias del empleo por el cual se encuentra
concursando, que en este proceso de seleccibn corresponde a los empleos anteriormente
especificados.

Todas estas pruebas se van a calificar en una escala de cero (0) a cien (100) puntos, con una parte
entera y dos (2) decimales truncados.

Con relacién a las Pruebas sobre Competencias Funcionales y Comportamentales es importante que
los aspirantes tengan en cuenta las siguientes consideraciones:
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e Se aplicaran en la misma fecha y a la misma hora?, en las ciudades que se indican en el numeral
4.2 del presente Anexo.

"4 ICNSC

e Todos los aspirantes admitidos en la Etapa de VRM seréan citados a los sitios de aplicacion de estas
pruebas, en la fecha y hora que informe la CNSC, por lo menos con cinco (5) dias habiles antes de
la aplicacion de estas, a través de su sitio web www.cnsc.gov.co, enlace SIMO.

e De conformidad con el articulo 16 del Acuerdo del Proceso de Seleccion, los aspirantes que no
obtengan el “PUNTAJE MINIMO APROBATORIO” en la Prueba sobre Competencias Funcionales,
que es Eliminatoria, no continuaran en el proceso de seleccién y, por lo tanto, seran excluidos del
mismo.

Nota 1: Para la presentacion de estas Pruebas Escritas y de Ejecucion (cuando aplique este tipo de
prueba) el aspirante se abstendra de ingresar al sitio de aplicacién armas, libros, revistas, perioddicos,
cbdigos, normas, hojas, anotaciones, cuadernos u otros documentos, asi como cualquier tipo de aparato
electrénico o mecanico como calculadoras, teléfonos celulares, tabletas, computadores portatiles u otros
dispositivos moéviles similares, camaras de video, cAmaras fotografica, audifonos (exceptuados los que
se utilicen por prescripciébn médica), siempre que el aspirante acredite tal condicion con el respectivo
certificado de discapacidad emitido por la correspondiente IPS, o manos libres alambricos o
inalambricos, auriculares, micréfonos, dispositivos con micréfonos, intercomunicadores o grabadores de
voz, relojes inteligentes, manillas digitales, pulseras o bandas inteligentes, gafas inteligentes, lentes
oscuros (exceptuados los que se utilicen por prescripcion médica) o de cualquier otro dispositivo que
permita la comunicacién o la grabacion de imagenes, voz o videos y otros similares. El aspirante que
incumpla esta regla y que producto de esta se configure la causal de exclusion numero 9 del articulo 7°
del Acuerdo regulador, seré excluido del Proceso de Seleccidn.

Cuando el aspirante necesite validar su identificacibn con cédula de ciudadania digital podra,
excepcionalmente, ingresar su teléfono celular al sitio de aplicacion, debiéndolo mantener apagado
en todo momento vy en todo lugar v situarlo en el lugar indicado por el correspondiente jefe de
Salén, aclarando que ni la CNSC ni el operador del proceso de seleccidon se hacen responsables de su
pérdida o por dafios a este dispositivo electronico. Este dispositivo solamente podra encenderlo, por una
Unica y exclusiva vez, cuando expresamente se lo solicite el jefe de Salén y/o el Dactiloscopista para
verificar su identidad. Realizada esta verificacion, este dispositivo electronico debera nuevamente ser
apagado y situado en el lugar referido anteriormente. Fuera de este uso excepcional y con este Unico
fin, se mantiene la prohibicién de hacer uso de este dispositivo electrénico en bafios, pasillos, escaleras
o cualquier otro lugar o instalacion del sitio de aplicacion.

Igualmente, se encuentra prohibido ingresar, dejar, recoger y/o usar en los bafios o en cualquier otro
lugar o instalacion del sitio de aplicacién cualquiera de los elementos referidos en el parrafo anterior.

Los aspirantes deberan permitir las revisiones necesarias por parte del personal encargado para verificar
que las anteriores reglas se cumplan, incluyendo recogerse el cabello y visibilizar orejas y antebrazos.
Ademas, ningun aspirante podré ingresar con acompafiante al sitio de aplicacion de estas pruebas.

En los casos necesarios, las personas en situacion de discapacidad seran apoyadas por el personal
encargado de estar labor.

8 En el evento en que las medidas adoptadas por las autoridades nacionales y/o locales para prevenir y mitigar el contagio por el COVID-
19 se encuentren vigentes a la fecha de presentacion de estas pruebas, las mismas se podran programar en diferentes horas.
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Una vez los aspirantes ingresen al sitio de aplicacion, deben dirigirse directamente al salon donde les
corresponde presentar estas pruebas y al culminar su presentacion, deben salir de manera inmediata
del sitio de aplicacion.

"4 ICNSC

El aspirante que llegue después de la hora de citacion para la aplicacién de estas pruebas solamente
podré ingresar al sitio de aplicacion durante los primeros treinta (30) minutos del tiempo previsto para
su presentacion. No se admitir4 el ingreso de ningun aspirante después de este tiempo y se considerara
como ausente.

Ningun aspirante podra salir del correspondiente sal6n sin autorizacién del jefe del mismo; tampoco
puede retirarse de dicho saldn, incluso habiendo finalizado su presentacién de estas pruebas, sin que
se le haya realizado la respectiva toma de sus huellas dactilares y haya firmado los formatos
correspondientes.

Los aspirantes no deben rayar, marcar, destruir, reproducir por cualquier medio, doblar o extraer el
cuadernillo de preguntas o la Hoja de Respuestas del respectivo salén ni, por supuesto, del sitio de
aplicacion.

La evidencia de fraude o intento de fraude, por copia o intento de copia, sustraccion o intento de
sustraccion de materiales de prueba o suplantacién o intento de suplantacién, ocurridos e identificados
antes, durante o después de la aplicacion de las pruebas, dara origen a actuacion administrativa por
parte del competente, que podria conllevar a la invalidacion de la prueba y; en consecuencia, a la
exclusién del concursante sin importar la fase del proceso en la que se encuentre. Al respecto, vale
recordar que se entiende como fraude o intento de fraude, entre otras, cualquiera de los siguientes
eventos:

Copia o intento de copia durante la aplicacién de las pruebas.

Divulgacion o intento de divulgacion no autorizada de materiales de las pruebas escritas.

Sustraccion de cualquier material de la prueba.

Transcripcion de contenidos de preguntas en medio fisico y/o digital, dentro o fuera de las

instalaciones de la aplicacién de las pruebas.

e Comunicacion (audiovisual, escrita, verbal o no verbal, entre otras) no autorizada en las
instalaciones de la aplicacion de las pruebas.

e Suplantacion.

e Conocer o dar a conocer con anticipacion, por cualquier medio, las pruebas aplicadas y/o con
posterioridad a la aplicacién de las mismas y/o durante la lectura de las Hojas de Respuestas
y/o durante el procesamiento de los respectivos resultados.

e Compartir por cualquier medio informacién sobre las preguntas o sobre el contenido de la

prueba.

Asi mismo, se establecen como otras causales de invalidacion de las pruebas:

e Desacato de las reglas establecidas para la aplicacion de las pruebas.

e Uso y/o porte de celulares, audifonos o cualquier otro dispositivo electrénico o medio de
comunicacion.

e Portar armas.

o Estar involucrado en actos que afecten, alteren o perturben el buen funcionamiento de la
aplicacién de la prueba.

o Participar y/o tener conocimiento de un intento de fraude por parte de terceros.

4.1.Citacién a Pruebas Escritas y de Ejecucién (cuando aplique)
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La CNSC y/o la Institucion de Educacidén Superior que se contrate para realizar esta etapa del Proceso
de Seleccién, informaran en su sitio web, la(s) fecha(s) a partir de la(s) cual(es) los aspirantes deben
ingresar con su usuario y contrasefia al SIMO, para consultar la(s) fecha(s), hora(s) y lugar(es) de
presentacion de las Pruebas sobre Competencias Funcionales, Comportamentales y de ejecucion
(cuando aplique).

Se reitera que a la aplicacion de las Pruebas sobre Competencias Funcionales y Comportamentales
solamente van a ser citados los concursantes admitidos en la Etapa de VRM, y a la aplicacién de la
Prueba de Ejecucién a los admitidos en los empleos de Conductor o Conductor Mecanico que superen
la Prueba sobre Competencias Funcionales, la cual es de caracter eliminatoria.

Todos los aspirantes citados a estas pruebas deben revisar la(s) Guia(s) de orientacion para la
presentacion de estas, la(s) cual(es) se publicara(n) en los mismos medios indicados anteriormente.

4.2.Ciudades parala presentacion de las Pruebas Escritas y de Ejecuciéon (Cuando aplique)

La aplicacion de las pruebas escritas se llevard a cabo en la ciudad de Bogota y en los siguientes
municipios del departamento de Antioquia: Medellin, Rionegro, Apartadd, Caucasia, Envigado y Bello.

Por su parte, las Pruebas de Ejecucién (cuando aplique) solamente se aplicaran en la ciudad de Medellin.

4.3. Publicacién de resultados de las Pruebas Escritas y de Ejecucién (Cuando aplique)

Los resultados de estas pruebas se publicaran en el sitio web de la CNSC, www.cnsc.gov.co, enlace
SIMO, y/o en el sitio web de la Institucién de Educacién Superior contratada para realizar esta etapa del
proceso de seleccion, en la fecha que disponga la CNSC, la cual sera informada por estos mismos medios
con una antelacion no inferior a cinco (5) dias habiles. Los aspirantes podran consultar estos resultados
ingresando al aplicativo con su usuario y contrasefa.

4.4. Reclamaciones contra los resultados de las Pruebas Escritas y de Ejecucion (Cuando
aplique)

Las reclamaciones contra los resultados de estas pruebas se deben presentar por los aspirantes
Unicamente a través del SIMO, frente a sus propios resultados (no frente a los de otros aspirantes),
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de publicacién de los mismos, de conformidad
con las disposiciones del articulo 13 del Decreto Ley 760 de 2005 o de la norma que lo modifique o
sustituya.

En la respectiva reclamacion, el aspirante puede solicitar, si lo considera necesario, el acceso a las
pruebas por él presentadas, sefialando expresamente el objeto y las razones en las que fundamenta su
peticién. La CNSC o la Institucion de Educacion Superior contratada para realizar esta etapa del proceso
de seleccion, lo citara a través del SIMO para cumplir con este tramite en la misma ciudad en la que
presento tales pruebas.

El aspirante sélo podra acceder a las pruebas que él presentd, atendiendo el protocolo que para el efecto
se establezca, advirtiendo que en ningun caso esta autorizada su reproduccion fisica y/o digital
(fotocopia, fotografia, documento escaneado u otro similar), con el fin de conservar la reserva contenida
en el numeral 3 del articulo 31 de la Ley 909 de 2004 o en la norma que la modifique o sustituya.
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En el caso de la Prueba de Ejecucién (cuando aplique), solamente podr4 acceder a la copia de su
“Rubrica de Evaluacion”, que tampoco puede reproducir fisica ni digitalmente, sin que pueda conocer
las copias de las “Rubricas de Evaluacion” de otros aspirantes.

"4 ICNSC

En esta actividad de “Acceso a Pruebas”, el aspirante solamente podra tomar notas sucintas sobre
aguellas preguntas cuya calificacién le genera dudas razonables, con el fin de complementar su
reclamacion contra los correspondientes resultados, estando prohibido transcribir parcial o totalmente
los contenidos de las preguntas y/o de sus respuestas del material al cual tuvo acceso. El aspirante que
incumpla esta regla podra ser excluido del proceso de seleccion.

A patrtir del dia siguiente en que ocurra efectivamente el acceso a pruebas solicitado, el aspirante contara
con dos (2) dias habiles para complementar su reclamacion, si asi lo considera necesario, para lo cual
se habilitara el aplicativo SIMO por el término antes mencionado, Unicamente a los aspirantes que en
su reclamacion inicial solicitaron dicho acceso a pruebas y asistieron a la misma.

En atencién a que las pruebas son propiedad patrimonial de la CNSC y gozan de reserva, su uso por
parte del aspirante para fines distintos a la consulta y tramite de su reclamacién, podria constituir un
delito, por lo tanto, estara sujeto a las disposiciones vigentes.

Para atender las reclamaciones de que trata este numeral, se podra utilizar la respuesta conjunta, Unica
y masiva, de conformidad con la Sentencia T-466 de 2004 proferida por la Corte Constitucional y lo
previsto por el articulo 22 del CPACA, sustituido por el articulo 1 de la Ley 1755 de 2015.

Contra la decisidn que resuelve estas reclamaciones no procede ningun recurso.

En la(s) fecha(s) que disponga la CNSC, que sera(n) informada(s) con una antelacion no inferior a cinco
(5) dias héabiles en el sitio web www.cnsc.gov.co, enlace SIMO, el aspirante podréa ingresar al aplicativo
con su usuario y contrasefia y consultar la decision que resolvié la reclamaciéon presentada.

4.5. Resultados definitivos de las Pruebas Escritas y de Ejecucién (cuando aplique)

Los resultados definitivos de cada una de estas pruebas, se publicaran en el sitio web de la CNSC,
WWW.cnsc.gov.co, enlace SIMO, y/o en el sitio web de la Institucion de Educacién Superior contratada
para realizar esta etapa del proceso de seleccién. Los mismos podran ser consultados por los aspirantes
ingresando al aplicativo con su usuario y contrasefia, a partir de la(s) fecha(s) que se informe(n) por
estos mismos medios.

5. PRUEBA DE VALORACION DE ANTECEDENTES

Esta prueba se aplica con el fin de valorar la Educacion y la Experiencia acreditadas por el aspirante,

adicionales alos requisitos minimos exigidos para el empleo a proveer. Se aplicara Unicamente a
los aspirantes que hayan superado la Prueba Eliminatoria (Prueba sobre Competencias Funcionales).

La prueba de Valoracion de Antecedentes no se aplicard para los empleos en los que no se exige
experiencia.

Para los empleos de Conductor Mecanico o Conductor, no se aplicard la prueba de valoracion de
antecedentes, toda vez que la prueba de ejecucion la suple ampliamente.

Para efectos de esta prueba, en la valoracion de la Educacién se tendran en cuenta los Factores de
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Educacion Formal, Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano y Educaciéon Informal, en las
condiciones que se definen en este Anexo.

Para valorar la Experiencia se tendran en cuenta los Factores de Experiencia Laboral, Experiencia
Relacionada, Experiencia Profesional y Experiencia Profesional Relacionada, como se especifica mas
adelante.

En consideracion a que la Prueba de Valoracion de Antecedentes es una prueba clasificatoria, las
Equivalencias establecidas en los respectivos MEFCL de los empleos convocados en este Proceso de
Seleccion, trascritas en la OPEC, solamente seran aplicadas en la Etapa de VRM y, por consiguiente,
los documentos adicionales a los requisitos minimos exigidos para estos empleos, sean de Educacion
o0 de Experiencia, aportados por el aspirante en SIMO, se evaluaran en su correspondiente Factor de
Valoracién de Antecedentes, lo que significa que no podran ser utilizados como equivalencias en la
prueba en mencion.

Los puntajes maximos por asignar a cada uno de los Factores de Evaluacion de esta prueba son los
siguientes:

5.1. Empleos con requisito minimo de Experiencia Profesional Relacionada (Nivel Profesional)
o Relacionada (Niveles Técnico y Asistencial)

5.1.1 Empleos del Nivel Profesional

FACTORES DE EXPERIENCIA EDUCACION
EVALUACION E ienci Ed i6 | Trabaj Ed i6 | Trabaj
xperiencia . i » ucacion para el Trabajo ucacion para el Trabajo TOTAL
NIVEL Profesional Epren?nC'al‘ Ec'i:ucacwlm EldeJcacu)In y Desarrollo Humano y Desarrollo Humano
PROFESIONAL Relacionada roresiona ormaj niorma (Contenidos Académicos) |  (Contenidos Laborales)
Puntaje 40 15 25 5) 10 5 100
5.1.2 Empleos de los niveles Técnico y Asistencial
FACTORES DE EXPERIENCIA EDUCACION
EVALUACION Educacion para el Trabajo | Educacion para el Trabajo TOTAL
NIVEL TECNICO Y Experiencia Experiencia | Educacion | Educacion y Desarrollo Humano y Desarrollo Humano
ASISTENCIAL Relacionada laboral Formal Informal (Contenidos (Contenidos
Académicos) Laborales)
Puntaje Maximo 40 10 20 5 ) 20 100

5.2 Empleos con requisito minimo de Experiencia Profesional (Nivel Profesional) o Laboral

(Niveles Técnico y Asistencial)

5.2.1. Empleos del Nivel Profesional

FACTORES DE EXPERIENCIA EDUCACION
EVALUACION P Educacion para el Trabajo | Educacion para el Trabajo
NIVEL lli):opg';:;ﬁ Experiencia | Educacién | Educacion y Desarrollo Humano y Desarrollo Humano TOTAL
PROFESIONAL Relacionada Profesional Formal Informal (Contenidos (Contenidos
Académicos) Laborales)
Puntaje Maximo 15 40 25 5 10 5 100
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5.2.2. Empleos del Nivel Técnico y Asistencial

FACTORES DE EXPERIENCIA EDUCACION
EVALUACION Educacion para el Trabajo | Educacion para el Trabajo
NIVEL TECNICO Y Experiencia Experiencia | Educaciéon | Educacion y Desarrollo Humano y Desarrollo Humano TOTAL
ASISTENCIAL Relacionada laboral Formal Informal (Contenidos (Contenidos
Académicos) Laborales)
Puntaje Maximo 10 40 20 5 5 20 100

5.3 Criterios valorativos para puntuar la Educacion en la Prueba de Valoracién de Antecedentes

En esta prueba se va a valorar Unicamente la Educacién relacionada con las funciones del empleo
a proveer, que sea adicional al requisito minimo _de Educacién exigido para el empleo. Para la
correspondiente puntuacién, se van a tener en cuenta los criterios y puntajes relacionados a
continuacion, los cuales son acumulables hasta los puntajes maximos definidos en los numerales
5.1 v 5.2 de este Anexo para cada uno de los Factores de Evaluacion. Con relacién al Factor de
Educacion Informal se valoraran solamente las certificaciones de cursos realizados en los ultimos diez
(10) afios, contados hasta la fecha de cierre de la Etapa de Inscripciones de la respectiva modalidad.

Para la evaluacion de la formacién académica se tendran en cuenta los criterios y puntajes relacionados
a continuacion. Respecto de los titulos o certificados de terminacién y aprobacion de materias, donde
conste que Unicamente falte el grado, y que sean adicionales al requisito minimo exigido en la OPEC,
seran tenidos en cuenta, y seran acumulables hasta el maximo definido en los numeral 5.1. y 5.2. antes
sefalados, para cada factor, siempre y cuando se encuentren relacionados con las funciones del
empleo.

En las siguientes tablas se describe lo que se puntla, segun el nivel jerarquico del empleo.

EMPLEOS DEL NIVEL PROFESIONAL

Educacion para el Trabajo y Educacion para el Trabajo y
Educacién Formal Educacion Informal Desarrollo Humano Desarrollo Humano
Titulos (1) Puntaje(2) Horas certificadas . UEEIETES GO [FETEEER (Programas de Formacion Laboral)
Puntaje Académica) Articulo 1°, Capitulo I, Decreto 4904
Doctorado 25 8-23 1 Articulo 1°, Capitulo I, Decreto de 2009
Maestria 20 24-39 2 4904 de 2009 Cantidad de
40-55 3 17 :
Especializacion 10 S 2 Cantidad de SEIHECR RS Puntaje
Profesional 15 - certificados Puntaje
72 0 mas 5 1 0 mas 5
1 5
2 0 méas 10

(1) O acta(s) de grado o certificacion de terminacion y aprobacion de la totalidad de materias que conforman el correspondiente pénsum académico, expedida
por la respectiva institucién educativa, en la que conste que solamente queda pendiente la ceremonia de grado.

(2) La suma de los puntajes parciales no puede exceder 25 puntos.

Nota: solo se valoran los cursos de educacion informal realizada en los Gltimos diez (10) afios, contados hasta el cierre de las inscripciones en la respectiva
modalidad (Ascenso y Abierto).
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EMPLEOS DE LOS NIVELES TECNICO Y ASISTENCIAL

Educacion para el Trabajoy Educacion para el Trabajo y
Educacion Formal Educacion Informal Desarrollo Humano Desarrollo Humano
Programas de Formacioén Programas de Formacion Laboral
. Académica Articulo 1°, Capitulo |
> Puntaje Horas . 04 o )
VLl i) ) certificadas Puntaje Articulo 1°, Capitulo I, Decreto 4904 de 2009
Decreto 4904 de 2009 Cantidad de
Tecnolégica 20 8-23 1 Cantidad de certificados Puntaje
certificados Puntaje
Técnica Profesional 15 24-39 2
1 10
Especializacion 40-55 3 10 mas 5
Tecnolégica 10 2 0 mas 20
e 56-71 4
Especializacion
Técnica Profesional 5 72 0o méas 5

(1) O acta(s) de grado o certificacion de terminacién y aprobacion de la totalidad de materias que conforman el correspondiente pénsum académico, expedida por
la respectiva institucién educativa, en la que conste que solamente queda pendiente la ceremonia de grado.

(2) La suma de los puntajes parciales no puede exceder 20 puntos.

Nota: solo se valoran los cursos de educacion informal realizada en los ultimos diez (10) afios, contados hasta el cierre de las inscripciones en la respectiva
modalidad (Ascenso y Abierto)

Adicionalmente, para los Niveles Técnico y Asistencial, en el Factor de Educacion Formal, se valorara
también la Educacién Formal No Finalizada relacionada con las funciones del empleo a proveer, asi:

EMPLEOS DE LOS NIVELES TECNICO Y ASISTENCIAL
Nivel de Formacién Puntaje por semestre Puntajelméximo
aprobado (1) obtenible (2)

Profesional 25 20
Tecnolégica 3 18
Técnica Profesional 2 10
Especializacion Tecnoldgica 4

Especializacién Técnica Profesional 2 4

(1) Debidamente certificados por la respectiva institucién educativa. En todos los casos, la institucién educativa que expide la certificacion, para que sea valida
para los efectos de esta prueba, debe expresarla en semestres académicos.
(2) Lasuma de los puntajes parciales en educacién formal (finalizada y no finalizada) no puede exceder 20 puntos.

5.4 Criterios valorativos para puntuar la Experiencia en la Prueba de Valoracion de Antecedentes

5.4.1 Empleos que tengan como requisito minimo experiencia profesional relacionada (nivel
Profesional) o relacionada (niveles Técnico y Asistencial).

5.4.1.1 Nivel Profesional

La experiencia adicional al Requisito Minimo se valorara de acuerdo con la experiencia exigida para el
empleo y tendrd un puntaje acumulable con una parte entera y dos (2) decimales truncados. La escala
de calificacion sera de cero (0,00) a cuarenta (40,00) puntos para la experiencia profesional relacionada
y de cero (0,00) a quince (15,00) puntos para la experiencia profesional.

De conformidad con el articulo 2.2.2.3.8 del Decreto 1083 de 2015, cuando se presente experiencia
adquirida de manera simultadnea, en una o varias instituciones (tiempos traslapados), el tiempo de
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experiencia se contabilizar4 por una sola vez. De igual forma, las certificaciones que “indiquen una
jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el tiempo de experiencia se establecera sumando las
horas trabajadas y dividiendo el resultado por ocho (8)”, sin que exceda las 44 horas semanales (articulo

33 del Decreto Ley 1042 de 1978).

Cuando un aspirante puntte el maximo obtenible de la experiencia profesional relacionada y acredita
mas experiencia de este tipo, el excedente se le contabilizara en la experiencia profesional.

5.4.1.1.1. Experiencia profesional relacionada

La calificacion se aplicara de acuerdo con cuatro grupos de empleos conformados a partir de la cantidad
de experiencia exigida en el requisito minimo. Los grupos de empleos son:

EMPLEOS CON REQUISITO MINIMO DE EXPERIENCIA HASTA 12 MESES

DESCRIPCION FORMULA PARA LA CALIFICACION
Para este grupo, en la prueba de valoracion de
antecedentes solo se valorard hasta un
maéaximo de 360 dias de experiencia profesional
relacionada adicional al requisito minimo y el
puntaje maximo asignado sera de 40.

Puntaje de Experiencia = Total de dias certificados * (360)

EMPLEOS QUE EXIGEN EXPERIENCIA ENTRE 13 Y 24 MESES COMO REQUISITO MINIMO
DESCRIPCION FORMULA PARA LA CALIFICACION
Para este grupo, en la prueba de valoracién de
antecedentes solo se valorard hasta un
méximo de 720 dias de experiencia profesional
relacionada adicional al requisito minimo y el
puntaje maximo asignado seré de 40.

Puntaje de Experiencia = Total de dias certificados * (m>

EMPLEOS QUE EXIGEN EXPERIENCIA ENTRE 25 Y 36 MESES COMO REQUISITO MINIMO

DESCRIPCION FORMULA PARA LA CALIFICACION
Para este grupo, en la prueba de valoracion de
antecedentes solo se valorara hasta un 10
méximo de 1080 dias de experiencia | Puntaje de Experiencia = Total de dias certificados * (1080)
profesional relacionada adicional al requisito
minimo y el puntaje maximo asignado sera de
40.

EMPLEOS QUE EXIGEN EXPERIENCIA 37 O MAS MESES COMO REQUISITO MINIMO

DESCRIPCION FORMULA PARA LA CALIFICACION
Para este grupo, en la prueba de valoracion de
antecedentes solo se valorara hasta un 10
maximo de 1440 dias de experiencia Puntaje de Experiencia = Total de dias certificados * (1440)
profesional relacionada adicional al requisito
minimo y el puntaje maximo asignado sera de
40.

5.4.1.1.2. Experiencia profesional
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La calificacion se aplicara de acuerdo con cuatro grupos de empleos conformados a partir de la cantidad
de experiencia exigida en el requisito minimo. Los grupos de empleos son:

EMPLEOS CON REQUISITO MINIMO DE EXPERIENCIA HASTA 12 MESES
DESCRIPCION FORMULA PARA LA CALIFICACION
Para este grupo, en la prueba de valoracién de
antecedentes solo se valorara hasta un
maximo de 360 dias de experiencia profesional
adicional al requisito minimo y el puntaje
maximo asignado sera de 15.

Puntaje de Experiencia = Total de dias certificados * (360)

EMPLEOS QUE EXIGEN EXPERIENCIA ENTRE 13 Y 24 MESES COMO REQUISITO MINIMO

DESCRIPCION FORMULA PARA LA CALIFICACION
Para este grupo, en la prueba de valoracién de
antecedentes solo se valorard hasta un
maximo de 720 dias de experiencia profesional
adicional al requisito minimo y el puntaje
maximo asignado sera de 15.

Puntaje de Experiencia = Total de dias certificados * (m)

EMPLEOS QUE EXIGEN EXPERIENCIA ENTRE 25 Y 36 MESES COMO REQUISITO MINIMO

DESCRIPCION FORMULA PARA LA CALIFICACION
Para este grupo, en la prueba de valoracién de
antecedentes solo se valorara hasta un maximo
de 1080 dias de experiencia profesional
adicional al requisito minimo y el puntaje maximo
asignado seré de 15.

Puntaje de Experiencia = Total de dias certificados * (Tso)

EMPLEOS QUE EXIGEN EXPERIENCIA 37 O MAS MESES COMO REQUISITO MINIMO

DESCRIPCION FORMULA PARA LA CALIFICACION
Para este grupo, en la prueba de valoracion de
antecedentes solo se valorara hasta un maximo
de 1440 dias de experiencia profesional
adicional al requisito minimo y el puntaje maximo
asignado seré de 15.

Puntaje de Experiencia = Total de dias certificados * (m>

5.4.1.2. Nivel Técnico y Asistencial

La experiencia adicional al Requisito Minimo se valorara de acuerdo con la experiencia exigida para el
empleo y tendra un puntaje acumulable con una parte entera y dos (2) decimales truncados. La escala
de calificacion sera de cero (0,00) a cuarenta (40,00) puntos para la experiencia relacionada y de cero
(0,00) a diez (10,00) puntos para la experiencia laboral.

De conformidad con el articulo 2.2.2.3.8 del Decreto 1083 de 2015, cuando se presente experiencia
adquirida de manera simultdnea, en una o varias instituciones (tiempos traslapados), el tiempo de
experiencia se contabilizar4 por una sola vez. De igual forma, las certificaciones que “indiquen una
jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el tiempo de experiencia se establecera sumando las
horas trabajadas y dividiendo el resultado por ocho (8)”, sin que exceda las 44 horas semanales (articulo
33 del Decreto Ley 1042 de 1978).
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experiencia de este tipo, el excedente se le contabilizara en la experiencia laboral.

5.4.1.2.1 Experienciarelacionada

La calificacion se aplicard de acuerdo con cuatro grupos de empleos conformados a partir de la cantidad

de experiencia exigida en el requisito minimo. Los grupos de empleos son:

EMPLEOS CON REQUISITO MINIMO DE EXPERIENCIA HASTA 12 MESES

DESCRIPCION

FORMULA PARA LA CALIFICACION

Para este grupo, en la prueba de valoracion de
antecedentes solo se valorard hasta un
maximo de 360 dias de experiencia
relacionada adicional al requisito minimo y el
puntaje maximo asignado seré de 40.

40
Puntaje de Experiencia = Total de dias certificados * (—

360)

EMPLEOS QUE EXIGEN EXPERIENCIA ENTRE 13 Y 24 MESES COMO REQUISITO MINIMO

DESCRIPCION

FORMULA PARA LA CALIFICACION

Para este grupo, en la prueba de valoracion de
antecedentes solo se valorara hasta un
maximo de 720 dias de experiencia
relacionada adicional al requisito minimo y el
puntaje maximo asignado sera de 40.

Puntaje de Experiencia = Total de dias certificados * (

40)

720

EMPLEOS QUE EXIGEN EXPERIENCIA ENTRE 25 Y 36 MESES COMO REQUISITO MINIMO

DESCRIPCION

FORMULA PARA LA CALIFICACION

Para este grupo, en la prueba de valoracion de
antecedentes solo se valorara hasta un
maximo de 1080 dias de experiencia
relacionada adicional al requisito minimo y el
puntaje maximo asignado sera de 40.

Puntaje de Experiencia = Total de dias certificados * (

w0

1080

EMPLEOS QUE EXIGEN 37 O MAS MESES DE EXPERIENCIA COMO REQUISITO MINIMO

DESCRIPCION

FORMULA PARA LA CALIFICACION

Para este grupo, en la prueba de valoracion de
antecedentes solo se valorard hasta un
maximo de 1440 dias de experiencia
relacionada adicional al requisito minimo y el
puntaje maximo asignado sera de 40.

Puntaje de Experiencia = Total de dias certificados * (

1440

40

)

5.4.1.2.2. Experiencialaboral

La calificacion se aplicara de acuerdo con cuatro grupos de empleos conformados a partir de la cantidad

de experiencia exigida en el requisito minimo. Los grupos de empleos son:

EMPLEOS CON REQUISITO MINIMO DE EXPERIENCIA HASTA 12 MESES

DESCRIPCION

FORMULA PARA LA CALIFICACION

Para este grupo, en la prueba de valoracion de
antecedentes solo se valorarhd hasta un
maximo de 360 dias de experiencia laboral

Puntaje de Experiencia = Total de dias certificados * (

%)
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EMPLEOS CON REQUISITO MINIMO DE EXPERIENCIA HASTA 12 MESES

DESCRIPCION FORMULA PARA LA CALIFICACION
adicional al requisito minimo y el puntaje
maximo asignado serd de 10.

EMPLEOS QUE EXIGEN EXPERIENCIA ENTRE 13 Y 24 MESES COMO REQUISITO MINIMO
DESCRIPCION FORMULA PARA LA CALIFICACION
Para este grupo, en la prueba de valoracion de
antecedentes solo se valorara hasta un
maximo de 720 dias de experiencia laboral
adicional al requisito minimo y el puntaje
maximo asignado serd de 10.

Puntaje de Experiencia = Total de dias certificados * (m)

EMPLEOS QUE EXIGEN EXPERIENCIA ENTRE 25 Y 36 MESES COMO REQUISITO MINIMO
DESCRIPCION FORMULA PARA LA CALIFICACION
Para este grupo, en la prueba de valoracion de
antecedentes solo se valorara hasta un
maximo de 1080 dias de experiencia laboral
adicional al requisito minimo y el puntaje
méximo asignado seré de 10.

Puntaje de Experiencia = Total de dias certificados * (1080)

EMPLEOS QUE EXIGEN 37 O MAS MESES DE EXPERIENCIA COMO REQUISITO MINIMO

DESCRIPCION FORMULA PARA LA CALIFICACION
Para este grupo, en la prueba de valoracion de
antecedentes solo se valorara hasta un
méximo de 1440 dias de experiencia laboral
adicional al requisito minimo y el puntaje
méximo asignado sera de 10.

Puntaje de Experiencia = Total de dias certificados * (m>

5.4.2 Empleos que tengan como requisito minimo experiencia profesional (nivel Profesional)
o laboral (niveles Técnico y Asistencial).

5.4.2.1 Nivel Profesional

La experiencia adicional al Requisito Minimo se valorara de acuerdo con la experiencia exigida para el
empleo y tendra un puntaje acumulable con una parte entera y dos (2) decimales truncados. La escala
de calificacién sera de cero (0,00) a cuarenta (40,00) puntos para la experiencia profesional y de cero
(0,00) a quince (15,00) puntos para la experiencia profesional relacionada.

De conformidad con el articulo 2.2.2.3.8 del Decreto 1083 de 2015, cuando se presente experiencia
adquirida de manera simultdnea, en una o varias instituciones (tiempos traslapados), el tiempo de
experiencia se contabilizara por una sola vez. De igual forma, las certificaciones que “indiquen una
jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el tiempo de experiencia se establecer4 sumando las
horas trabajadas y dividiendo el resultado por ocho (8)”, sin que exceda las 44 horas semanales (articulo
33 del Decreto Ley 1042 de 1978).

Cuando un aspirante puntie el maximo obtenible de la experiencia profesional, se procedera a evaluar
si la experiencia excedente puede contabilizarse como experiencia profesional relacionada y se emitira
el respectivo puntaje conforme a las tablas previstas en el presente Anexo.
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de experiencia exigida en el requisito minimo. Los grupos de empleos son:

EMPLEOS CON REQUISITO MINIMO DE EXPERIENCIA HASTA 12 MESES

DESCRIPCION

FORMULA PARA LA CALIFICACION

Para este grupo, en la prueba de valoracion de
antecedentes solo se valorard hasta un
maximo de 360 dias de experiencia profesional
adicional al requisito minimo y el puntaje
maximo asignado sera de 40.

Puntaje de Experiencia = Total de dias certificados * (

40)

360

EMPLEOS QUE EXIGEN EXPERIENCIA ENTRE 13 Y 24 MESES COMO REQUISITO MINIMO

DESCRIPCION

FORMULA PARA LA CALIFICACION

Para este grupo, en la prueba de valoracion de
antecedentes solo se valorara hasta un
méximo de 720 dias de experiencia profesional
adicional al requisito minimo y el puntaje
méximo asignado seré de 40.

40
Puntaje de Experiencia = Total de dias certificados * (m>

EMPLEOS QUE EXIGEN EXPERIENCIA ENTRE 25 Y 36 MESES COMO REQUISITO MINIMO

DESCRIPCION

FORMULA PARA LA CALIFICACION

Para este grupo, en la prueba de valoracion de
antecedentes solo se valorard hasta un
méaximo de 1080 dias de experiencia
profesional adicional al requisito minimo y el
puntaje maximo asignado seré de 40.

Puntaje de Experiencia = Total de dias certificados * (

)

1080

EMPLEOS QUE EXIGEN 37 O MAS MESES DE EXPERIENCIA COMO REQUISITO MINIMO

DESCRIPCION

FORMULA PARA LA CALIFICACION

Para este grupo, en la prueba de valoracién de
antecedentes solo se valorara hasta un
méximo de 1440 dias de experiencia
profesional adicional al requisito minimo y el
puntaje maximo asignado sera de 40.

Puntaje de Experiencia = Total de dias certificados * (

)

1440

5.4.2.1.2 Experiencia profesional relacionada

La calificacion se aplicara de acuerdo con cuatro grupos de empleos conformados a partir de la cantidad

de experiencia exigida en el requisito minimo. Los grupos de empleos son:

EMPLEOS CON REQUISITO MINIMO DE EXPERIENCIA HASTA 12 MESES

DESCRIPCION

FORMULA PARA LA CALIFICACION

Para este grupo, en la prueba de valoracion de
antecedentes solo se valorara hasta un
maximo de 360 dias de experiencia profesional

Puntaje de Experiencia = Total de dias certificados * (

%)
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EMPLEOS CON REQUISITO MINIMO DE EXPERIENCIA HASTA 12 MESES
DESCRIPCION FORMULA PARA LA CALIFICACION
relacionada adicional al requisito minimo y el
puntaje maximo asignado sera de 15.

EMPLEOS QUE EXIGEN EXPERIENCIA ENTRE 13 Y 24 MESES COMO REQUISITO MINIMO

DESCRIPCION FORMULA PARA LA CALIFICACION
Para este grupo, en la prueba de valoracion de
antecedentes solo se valorara hasta un
maximo de 720 dias de experiencia profesional
relacionada adicional al requisito minimo y el
puntaje maximo asignado sera de 15.

Puntaje de Experiencia = Total de dias certificados * (720)

EMPLEOS QUE EXIGEN EXPERIENCIA ENTRE 25 Y 36 MESES COMO REQUISITO MINIMO

DESCRIPCION FORMULA PARA LA CALIFICACION
Para este grupo, en la prueba de valoracion de
antecedentes solo se valorara hasta un maximo
de 1080 dias de experiencia profesional
relacionada adicional al requisito minimo y el
puntaje maximo asignado seré de 15.

Puntaje de Experiencia = Total de dias certificados * (TBO)

EMPLEOS QUE EXIGEN 37 O MAS MESES DE EXPERIENCIA COMO REQUISITO MINIMO

DESCRIPCION FORMULA PARA LA CALIFICACION
Para este grupo, en la prueba de valoracién de
antecedentes solo se valorara hasta un maximo
de 1440 dias de experiencia profesional
relacionada adicional al requisito minimo y el
puntaje maximo asignado ser& de 15.

Puntaje de Experiencia = Total de dias certificados * (1440>

5.4.2.2 Nivel Técnico y Asistencial

La experiencia adicional al Requisito Minimo se valorara de acuerdo con la experiencia exigida para el
empleo y tendra un puntaje acumulable con una parte entera y dos (2) decimales truncados. La escala
de calificacion sera de cero (0,00) a cuarenta (40,00) puntos para la experiencia laboral y de cero (0,00)
a diez (10,00) puntos para la experiencia relacionada.

De conformidad con el articulo 2.2.2.3.8 del Decreto 1083 de 2015, cuando se presente experiencia
adquirida de manera simultdnea, en una o varias instituciones (tiempos traslapados), el tiempo de
experiencia se contabilizara por una sola vez. De igual forma, las certificaciones que “indiquen una
jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el tiempo de experiencia se establecera sumando las
horas trabajadas y dividiendo el resultado por ocho (8)”, sin que exceda las 44 horas semanales (articulo
33 del Decreto Ley 1042 de 1978).

Cuando un aspirante puntie el maximo obtenible de la experiencia laboral, se procedera a evaluar si la
experiencia excedente puede contabilizarse como experiencia relacionada y se emitira el respectivo
puntaje conforme a las tablas previstas en el presente Anexo.

5.4.2.2.1 Experiencia Laboral
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de experiencia exigida en el requisito minimo. Los grupos de empleos son:

EMPLEOS CON REQUISITO MINIMO DE EXPERIENCIA HASTA 12 MESES

DESCRIPCION

FORMULA PARA LA CALIFICACION

Para este grupo, en la prueba de valoracion de
antecedentes solo se valorard hasta un
maximo de 360 dias de experiencia laboral
adicional al requisito minimo y el puntaje
maximo asignado sera de 40.

Puntaje de Experiencia = Total de dias certificados * (%)

EMPLEOS QUE EXIGEN EXPERIENCIA ENTRE 13 Y 24 MESES COMO REQUISITO MINIMO

DESCRIPCION

FORMULA PARA LA CALIFICACION

Para este grupo, en la prueba de valoracion de
antecedentes solo se valorara hasta un
méximo de 720 dias de experiencia laboral
adicional al requisito minimo y el puntaje
maximo asignado sera de 40.

40
720

)

Puntaje de Experiencia = Total de dias certificados * (

EMPLEOS QUE EXIGEN EXPERIENCIA ENTRE 25 Y 36 MESES COMO REQUISITO MINIMO

DESCRIPCION

FORMULA PARA LA CALIFICACION

Para este grupo, en la prueba de valoracion de
antecedentes solo se valorara hasta un
méximo de 1080 dias de experiencia laboral
adicional al requisito minimo y el puntaje
maximo asignado sera de 40.

40
1080

)

Puntaje de Experiencia = Total de dias certificados * (

EMPLEOS QUE EXIGEN 37 O MAS MESE

S DE EXPERIENCIA COMO REQUISITO MINIMO

DESCRIPCION

FORMULA PARA LA CALIFICACION

Para este grupo, en la prueba de valoracion de
antecedentes solo se valorara hasta un
maximo de 1440 dias de experiencia laboral
adicional al requisito minimo y el puntaje
maximo asignado serd de 40.

0
Puntaje de Experiencia = Total de dias certificados * (Tﬁlo)

5.4.2.2.2 Experiencia Relacionada

La calificacion se aplicara de acuerdo con cuatr

0 grupos de empleos conformados a partir de la cantidad

de experiencia exigida en el requisito minimo. Los grupos de empleos son:

EMPLEOS CON REQUISITO MINIMO DE EXPERIENCIA HASTA 12 MESES

DESCRIPCION

FORMULA PARA LA CALIFICACION

Para este grupo, en la prueba de valoracion de
antecedentes solo se valorara hasta un
maximo de 360 dias de experiencia
relacionada adicional al requisito minimo y el
puntaje maximo asignado sera de 10.

Puntaje de Experiencia = Total de dias certificados * (%)
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EMPLEOS QUE EXIGEN EXPERIENCIA ENTRE 13 Y 24 MESES COMO REQUISITO MINIMO.
DESCRIPCION FORMULA PARA LA CALIFICACION
Para este grupo, en la prueba de valoracién de
antecedentes solo se valorara hasta un
maximo de 720 dias de experiencia
relacionada adicional al requisito minimo y el
puntaje maximo asignado sera de 10.

Puntaje de Experiencia = Total de dias certificados * (m)

EMPLEOS QUE EXIGEN EXPERIENCIA ENTRE 25 Y 36 MESES COMO REQUISITO MINIMO.
DESCRIPCION FORMULA PARA LA CALIFICACION
Para este grupo, en la prueba de valoracion de
antecedentes solo se valorara hasta un
méximo de 1080 dias de experiencia
relacionada adicional al requisito minimo y el
puntaje maximo asignado seré de 10.

Puntaje de Experiencia = Total de dias certificados * (1080)

EMPLEOS QUE EXIGEN 37 O MAS MESES DE EXPERIENCIA COMO REQUISITO MINIMO.

DESCRIPCION FORMULA PARA LA CALIFICACION
Para este grupo, en la prueba de valoracion de
antecedentes solo se valorard hasta un
méaximo de 1440 dias de experiencia
relacionada adicional al requisito minimo y el
puntaje maximo asignado seré de 10.

10
Puntaje de Experiencia = Total de dias certificados * (m)

5.5 Publicacion de los resultados de la Prueba de Valoracién de Antecedentes

Los resultados de esta prueba se publicaran en el sitio web de la CNSC, www.cnsc.gov.co, enlace SIMO,
ylo en el sitio web de la Institucion de Educacién Superior contratada para realizar esta etapa del proceso
de seleccidn, en la fecha que disponga la CNSC, la cual sera informada por estos mismos medios con
una antelacién no inferior a cinco (5) dias habiles. Los aspirantes podran consultar estos resultados
ingresando al aplicativo con su usuario y contrasefia.

5.6 Reclamaciones contra los resultados de la Prueba de Valoracion de Antecedentes

Las reclamaciones contra los resultados de esta prueba se deben presentar por los aspirantes que vayan
a hacerlas Unicamente a través del SIMO, frente a sus propios resultados (no frente a los de otros
aspirantes), dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de publicacién de los mismos, de
conformidad con el articulo 13 del Decreto Ley 760 de 2005 o la norma que lo modifiqueo sustituya, las
cuales seran decididas por la Institucion de Educacién Superior contratada para realizar esta etapa el
proceso de seleccién, quien podra utilizar la respuesta conjunta, Unica y masiva, de conformidad con la
Sentencia T-466 de 2004, proferida por la Corte Constitucional y lo previsto por el articulo 22 del CPACA,
sustituido por el articulo 1 de la Ley 1755 de 2015.

Con estas reclamaciones los aspirantes no pueden complementar, modificar, adicionar, reemplazar o
actualizardocumentaciéon _aportada en SIMO antes del cierre de inscripciones de este proceso de
seleccién. Los documentos allegados con las mismas se consideran extemporaneos y, por consiguiente,
no se tendran en cuenta para resolverlas.

En la fecha que disponga la CNSC, que sera informada con una antelacion no inferior a cinco (5) dias
hébiles en su sitio web www.cnsc.gov.co, enlace SIMO, el aspirante debera ingresar al aplicativo consu
usuario y contrasefia y consultar la decision que resolvié la reclamacion presentada.
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Contra la decision que resuelve estas reclamaciones no procede ningun recurso.
5.7 Resultados definitivos de la Prueba de Valoracién de Antecedentes
Los resultados definitivos de esta prueba se publicaran en el sitio web de la CNSC, www.cnsc.gov.co,
enlace SIMO, y/o en el sitio web de la Institucién de Educacién Superior contratada para realizar esta

etapa del proceso de seleccién. Los mismos podran ser consultados por los aspirantes ingresando al
aplicativo con su usuario y contrasefa, a partir de la fecha que se informe por estos mismos medios.

. CONFORMACION Y ADOPCION DE LISTAS DE ELEGIBLES

Esta labor se realizar4 de conformidad con las disposiciones del articulo 24 de los respectivos Acuerdos
gue establecen las reglas del Proceso de Seleccion.

Bogot4, D.C., Diciembre de 2023.

Aprobé:  Vilma Esperanza Castellanos Hernandez — Asesora Proceso de Seleccion Antioquia 3
Proyect6: Diana Perez Barraza — Contratista Proceso de Seleccién Antiogquia 3
Yesid Gabriel Quiroz Fagua- Contratista Proceso de Seleccion Antioquia 3
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ﬁ Busqueda de ofertas de empleo
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Puede buscar por propodsito del emplec, profesion y estudios requeridos.

Concurso Ascenso Frocesos de Seleccion - Antiogquia 3 ' PERSONERIA DE MEDELLIN
Consulta todos los departamentos Consulta todas las ciudades Consulta todos los niveles
Consulta todos los salarios Consulta empleos reservados para personas con discapacidad ' Ingrese ndmero OPEC
| Lingiar | BUSCAR

Profesional universitario

@ nivel: profesional & denominacién: profesional universitario €9 grado: 20 B cédigo: 219 BB nimero opec: 206139 = id dnico entidad: 6 [@ asignacidn salarial: $10742254 miiﬂericia salarial: 2024 =

CONVOCATORIA ANT3 de 2023 PERSONERIA DE MEDELLIN - Ascenso & Cierre de inscripciones: por definir

|

== Total de vacantes del empleo: 2 = Manual de Funciones .

Proposito
aplicar los conocimientos propios del derecho en aguellos asuntos gque le sean asignados, de conformidad con los procedimientos internos, para la guarda y promocion de los derechos humanos, los derechos fundamentales, la defensa del
orden juridico, los derechos y garantias de los ciudadanos, la intervencion en la solucion de conflictos, |a proteccion del interes publico y la vigilancia de la conducta oficial

Funciones

DE CONFORMIDAD CON LA UBICACION DEL EMPLEOC DENTRO DE LAS DEPEMDEMNCIAS DE LA ENTIDAD, LAS FUNCIOMES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO COMUMES SON LAS SIGUIENTES:

1. ATENDER, ORIENTAR ¥ BRINDAR ASESORIA OPORTUNA Y EFICAZ Al USUARIO QUE SOLICITE LOS SERVICIOS PRESTADOS POR LA PERSOMERIA DE MEDELLIN, DE CONFORMIDAD CON LA CONSTITUCION, LA LEY ¥ LOS PLANES Y
PROGRAMAS INSTITUCIOMALES.

2. REPRESENTAR JUDICIALMENTE A LA PERSONERIA CUANDO SEA DELEGADO POR EL PERSOMNERO PARA TAL FINM.

3. PROYECTAR LAS RESPUESTAS A LOS REQUERIMIENTOS Y/O PQRS PRESENTADOS POR LOS CIUDADANOS DE CONFORMIDAD COMN LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y APLICABLE EN LA MATERIA ¥ ATENDIENDO LOS LINEAMIENTOS DEL
SUPERIOR INMEDIATO.

4. ELABORAR OFICIOS, REQUERIMIENTOS E INFORMES QUE LE SEAN ASIGNADOS Y QUE SEAN DE COMPETENCIA DEL PROCESO DEL CUAL HAGA PARTE.
5. BRINDAR APOYO JURIDICO AL PROCESO DEL CUAL HAGA PARTE.
. DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES QUE LE SEAN ASIGNADAS CONFORME AL PLAN OPERATIVO ANUAL DEL PROCESO,.

7. EFECTUAR EL AMALISIS ¥ ESTUDIOS RELACIOMADOS CON LOS TEMAS DE CONOCIMIENTO ¥ COMPETENCIA DE LA DEPENDENCIA, ASI COMO COMNCEPTUAR TECNICA Y/0 JURIDICAMENTE SOBRE LOS ASUNTOS ENCOMENDADOS,
COMFORME A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR EL SUPERIOR INMEDIATO.

8. PARTICIPAR EN LAS MESAS DE TRABAIO, COMITES, REUNIONES, CIRCULOS DE CALIDAD ¥ DEMAS ESPACIOS RELACIOMADOS CON LA DEPEMDENCIA DE LA CUAL HAGA PARTE.

9. ASISTIR EN REPRESENTACION DE LA ENTIDAD A COMITES, EVENTOS, REUNIONES ¥ DEMAS ESPACIOS EN LOS QUE SEA DELEGADO.

10. REALIZAR ACTIVIDADES PROFPIAS DE ATENCION AL PUBLICG, CUANDO LE SEAM ASIGMADAS POR SITUACIOMNES DE CONTIMGENCIA ¥/O APOYO.

11. PARTICIPAR DE LOS PROCESOS DE AUDITORIAS INTERNAS.

12, VELAR POR LA CONFORMACION ¥ CUSTODIA DE LOS EXPEDIENTES FISICOS O ELECTRONICOS QUE LE SEAN ENCOMENDADOS.

13. PARTICIPAR COMO CAPACITADORES EN LOS PROGRAMAS DE FORMACION DISENADOS POR LA ENTIDAD.

14. DESEMPENAR LAS DEMAS FUNCIONES RELACIONADAS CON LA NATURALEZA DEL CARGO, EL PROCESO Y LAS FIJADAS POR. LA LEY, ACUERDOS, ESTATUTOS ¥ REGLAMENTOS.

FUNCIOMNES ADICIOMALES — PERSONERIA AUXILIAR:

. ADELANTAR LOS TRAMITES NMECESARIOS PARA LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS QUE MO CAUSEN EROGACION, DE ACUERDO CON LAS INSTRUCCIONES IMPARTIDAS POR EL SUPERIOR INMEDIATO.
. REVISAR Y ANALTZAR LA MINUTA Y DOCUMENTACION SOPORTE PARA EL PERFECCIOMNAMIENTO DE LOS CONTRATOS DE PEESTACION DE SERVICIOS, ATENDIENDO LOS PARAMETROS LEGALES E INSTITUCIOMALES.
. ELABORAR LOS PROCESOS DE SELECCION CONTRACTUALES, EN CUALQUIERA DE SUS MODALIDADES, A FIN DE ADQUIRIR LOS BIENES ¥ SERVICIOS QUE REQUIERA LA ENTIDAD.

. ASESORAR LA ENTIDAD EN MATERIA DE CONTRATACION ESTATAL, SEGUN LAS MECESIDADES.

. COADYUWVAR CON EL AREA FINANCIERA EN LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES, ASI COMO EN SUS MODIFICACIONES.

. CUMPLIR CON LOS LINEAMIENTOS SENALADOS EN LA LEY PARA LA PUBLICACION DE LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO CONTRACTUAL.

. DAR APLICACION AL MANUAL DE CONTRATACION DE LA ENTIDAD EM TODOS LOS PROCESOS CONTRACTUALES.

. APOYAR EN LA ELABORACION DE LOS PLAMES ¥ PROGEAMAS CONTABLES ¥ PRESUPUESTALES DE LA PERSONERIA.

APOYAR EN LA ADMINISTRACION DE LOS BIEMES MUEELES E INMUEELES PARA SU CORRECTA UTILIZACION ¥ CONSERVACION.

10. APOYAR EN LA GESTION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD, PARA EL CORRECTO MANEJIC, CONTROL Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS FISICOS ¥ ELECTRONICOS DE LA PERSOMERIA.

11. ELABORACION DE ACTOS ADMIMISTRATIVOS, ATENDIENDO LOS PARAMETROS LEGALES E INSTITUCIOMALES.

FUMCIOMES ADICIOMALES — CONTROL INTERNO:

. EXAMIMAR LA EFECTIVIDAD DE LA GESTION DEL RIESGO DE ACUERDO CON LAS METODOLOGIAS ESTABLECIDAS.

. AUDITAR LOS PROCESOS DE ACUERDO CONM EL PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS Y LAS NORMAS GENERALMEMNTE ACEPTADAS.

. GESTIONAR LOS INFORMES DE CONTROL INTERNO REQUERIDOS DE ACUERDC CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

. REALTZAR SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA ¥ ADVERTIR. OPORTUNAMENTE AL JEFE DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO, SOEBRE POSIBLES DESVIACIONES.

. FOMENTAR. LOS PRINCIPIOS DE AUTOCONTROL, AUTORREGULACION ¥ AUTOGESTION CON MIRAS A PREVENIR DESVIACIONES ¥ GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO RAZOMABLE DE LOS OBIETIVOS INSTITUCIOMALES.

. FACILITAR LA COMUNICACION ENTRE LOS ORGANISMOS DE CONTROL EXTERMNO ¥ LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA ENTIDAD, CONM EL FIN DE DESARROLLAR ADECUADAMENTE LAS ACTIVIDADES DE AUDITORIA EXTERNA Y
CONTROLAR LA DISTRIBUCION DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON EL NIVEL JERARQUICO.

FUNMCIOMES ADICIOMALES - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIOMES:

1. PARTICIPAR EN LAS ESTRATEGIAS QUE GARANTICEM LA UNIFORMIDAD DE LA COMUNICACION DE LA PERSOMNERIA DE MEDELLIN.

2. REALIZAR EL ACOMPANAMIENTO JURIDICO PARA LA OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES.

3. COLABORAR EN LA FORMULACION DE POLITICAS, ESTRATEGIAS ¥ ACCIONES RELACIONADAS CON COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN CORPORATIVA DE LA ENTIDAD.
4, APOYAR. LAS ACTIVIDADES TENDIENTES A ESTABLECER, MEJORAR O MANTENER LAS RELACIOMES CORPORATIVAS Y DE COMUNICACION CON ENTIDADES EXTERNAS.

5. COLABORAR EN EL CONTROL, EVALUACION ¥ DESARRCLLO DE LOS PROGRAMAS, LOS PROYECTOS ¥ LAS ACTIVIDADES DE LA OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES.
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. PARTICIPAR EM LOS PROGREAMAS ¥ PROYECTOS DE COMUNICACION ORGANIZACIOMAL ¥ GESTIONAR LA INFORMACION SOBRE EL CLIMA ORGANIZACIOMAL CON LOS PUBLICOS INTERMOS DE LA INSTITUCION.
. COLABORAR CON LAS DIFERENTES DEPENDEMCIAS EM EL MANTENIMIENTO ¥ SUMINISTRO DE LA INFORMACION REQUERIDA PARA LA PAGINA WEB, LA INTRAMET CORPORATIVA Y EL CORREC ELECTRONICO INSTITUCIOMNAL.

. PARTICIPAR EN ACCIONES INSTITUCIOMALES PARA QUE LOS FUNCIOMARIOS DE LA PERSOMERIA DE MEDELLIN CONOZCAM ¥ COMPRENDAN LAS POLITICAS, PLAMES, PROGRAMAS ¥ DIRECTRICES, QUE SE ADOPTEM EN LA
ENTIDAD.

FUMCIOMES ADICIOMALES — GESTION JURIDICA:
1. APOYAR LA ELABORACION DE ESTUDIOS, INVESTIGACIONES ¥ PROYECTOS DESTINADOS A ASISTIR AL PERSOMERO MUNICIPAL EN EL CUMPLIMIENTO DE LA MISION INSTITUCIOMAL.
2. PROYECTAR, PREPARAR Y ELABORAR LOS INFORMES, CONCEPTOS JURIDICOS Y PRESENTACIOMNES REQUERIDAS.

3. DISENAR Y PROPONER POLITICAS, PROCEDIMIENTOS, ACCIONES Y ACTIVIDADES EN MATERIA DE LAS FUNCIONES CONSTITUCIONALES Y LEGALES QUE DEBE CUMPLIR EL PERSONERO MUNICIPAL, PARTICULARMENTE EN TEMAS
DE DERECHOS HUMANOS, D.I.H. ¥ DESPLAZAMIENTO FORZADO,

4. DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES MECESARIAS PARA ASESORAR AL AREA DE GESTION JURIDICA EM SU FUNCION DE VIGILAR, EVALUAR Y HACER SEGUIMIENTO AL PROCESO DE FORMULACION, DISCUSION % EIECUCION DEL
PLAN DE DESARROLLO, ASI COMO DE LOS DEMAS PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS MUNICIPALES PARA ASEGURAR QUE ESTOS SEAN ACORDES CON LA NOEMATIVIDAD VIGENTE ¥ LOS INTERESES GEMERALES DE LA SOCIEDAD
¥ EL MUNICIPIO.

5. REPRESENTAR JUDICIALMENTE A LA PERSONERIA CUANDO SE LE CONFIERA PODER. PARA TAL FIN.

. APOYAR EN LA ASESORIA Y ASISTENCIA JURIDICA EN EL DESPACHO DEL PERSONERC DE MEDELLIN.

. ELABORAR LAS RESPUESTAS A LAS TUTELAS EN LAS QUE LA ENTIDAD SEA ACCIONADA O VINCULADA, ATEMNDIENDO LA MORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS LINEAMIENTOS IMPARTIDOS POR EL PERSONERO MUNICIPAL.

. ATENDER. Y/ ADELANTAR LOS TRAMITES PERTINENTES EN LOS PROCESOS JUDICIALES EN LOS QUE SEA PARTE LA PERSONERIA DE MEDELLIN ¥ DEFEMDER. SUS INTERESES.

. APOYAR EN EL SEGUIMIENTO A LOS DERECHOS DE PETICION FORMULADOS A LA ENTIDAD DE ACUERDO CON LOS MANMUALES, POLITICAS ¥ CARACTERIZACIONES INSTITUCIOMNALES.

10. PROYECTAR LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS DE COMPETENCIA DE LA DEPENDENCIA, ATENDIENDO LAS DIRECTRICES DEL SUPERIOR INMEDIATO.

11. PARTICIPAR EN EL ACOMPANAMIENTO AL CONCEJO DE MEDELLIN EN LAS SESIONES PROGRAMADAS Y ELABORAR EL RESPECTIVO INFORME.

FUNCIOMNES ADICIOMALES — GESTION DEL TALENTO HUMANO:

1. PROYECTAR LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS DE COMPETENCIA DE LA DEPENDEMCIA, ATENDIENDO LAS DIRECTRICES DEL SUPERIOR INMEDIATO.

2. ADELANTAR EL ESTUDIC DE NECESIDADES DE CAPACITACION PARA LA FORMULACION DEL PLAMN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, DE ACUERDO COM LAS DIRECTRICES INSTITUCIOMALES ¥ NORMATIVIDAD VIGENTE.

3. ADELANTAR LA ELABORACION Y EJECUCION DEL PLANM IMNSTITUCIONAL DE BIEMESTAR, CAPACITACIOM E INCENTIVOS, PARA PROMOVER EL BIENMESTAR, LA CALIDAD DE VIDA LABORAL Y EL FORTALECIMIENTO DE LAS
COMPETEMNCIAS LABORALES, DE CONFORMIDAD COM LAS DIRECTRICES INSTITUCIONALES Y LAS NORMAS VIGENTES.

4. APOYAR EM EL DESARROLLO DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SG-55T), DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

5. APOYAR EN CADA UMO DE LOS TRAMITES ATINENTES DEL PROCESO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO, EM LO REFERENTE AL INGRESQ, DESARROLLO Y RETIRDO DE LOS (AS) FUNCIONARIOS (AS) DE LA ENTIDAD, EM
COMCORDAMNCIA CON LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

6. ADELANTAR LAS ACCIONES PERTINENTES DENTRO DEL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENG DEL PERSONAL, DENTRO DEL MARCO ESTABLECIDO EN LA LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA.

7. ACOMPANAR EL PROCESCO DE INDUCCION, REINDUCCION ¥ ENTRENAMIENTO ESPECIFICOS EN LOS PUESTOS DE TRABAJD, DEL PERSONAL DE PLANTA QUE INGRESA A LA PERSONERIA.

8. REALIZAR ACCIONES EFECTIVAS PARA QUE LOS SERVIDORES ADSCRITOS A LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS CONOZCAN ¥ COMPRENDAN LAS POLITICAS, PLANES, PROGEAMAS ¥ DIRECTRICES, QUE SE ADOPTEN EN LA ENTIDAD.
0. FORMULAR EL PLAN INSTITUCIONAL DE BIEMESTAR, CAPACITACION E INCENTIVOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA PERSOMERIA DE MEDELLIN COMFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

10. ELABORAFR LA ACTUALTZACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUMNCIONES ¥ COMPETEMNCIAS LABORALES DE LA ENTIDAD, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES ¥ LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
11. ELABORAR LOS INFORMES RELACIONADOS CON EL PROCESO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO.

12, PARTICIPAR EN LA COORDIMACION ¥ SUPERVISION DE LOS OBSERVATORIOS, MESAS DE TRABAJO O EQUIPOS DE INVESTIGACION ASIGMADOS AL PROCESO.

13. ADELANTAR CADA UNA DE LAS ACCIONES Y/O PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE ACUERDQS DE GESTION DE LOS DIRECTIVOS QUE HACEN PARTE DE LA ENTIDAD.

14, ADELANTAR CADA UNO DE LOS TRAMITES Y/O PROCEDIMIENTOS EM MATERIA DE PRACTICAS UNIVERSITARIAS EN LA ENTIDAD.

15. DESEMPERNAR LAS DEMAS FUNCIONES RELACIONADAS CON LA NATURALEZA DEL CARGO, EL AREA Y LAS FIJADAS POR LA LEY, ACUERDOS, ESTUTOS ¥ REGLAMENTOS.

FUNCIOMNES ADICIOMALES — OFICINA ASESORA DE PLANEACION:

1. PARTICIPAR EN EL PROCESO DE PLAMNEACION ESTRATEGICA DE LA ENTIDAD PARA GARANTIZAR LA BIECUCION ¥ SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS ¥ PROYECTOS CONTEMPLADOS EN LOS PLANES ESTRATEGICOS, DE ACCION Y
OPERATIVO DE LA INSTITUCION.

2. REALTZAR ACTIVIDADES DE DIFUSION PERIODICA Y PERMANENTEMENTE DE LOS COMPOMNENTES ESTRATEGICOS CONTENIDOS EM LA VISION, MISION, POLITICAS ¥ OBIETIVOS ESTRATEGICOS DE LA ENTIDAD, EM LA BUSQUEDA
DEL MEJORAMIENTO CONTINUO DE LOS SERVICIOS PRESTADOS A LOS USUARIOS BAJO LAS DIRECTRICES DE LA ALTA DIRECCION Y DE LA OFICIMNA ASESORA DE PLAMEACION.

2. PARTICIPAR EN LA EVALUACION ¥ CONTROL QUE PERMITAN GARANTIZAR EL DESARROLLO ¥ EJIECUCION DE LOS PROYECTOS ¥ PLANES DEFINIDOS DENTRO DE LOS PARAMETROS FIJADOS.

4. PARTICIPAR EN EL DISENO Y NORMALIZACION DE LOS PROCESOS DE LA ENTIDAD, BUSCANDO LA RACIONALIDAD, FUNCIONALIDAD Y EL MEJORAMIENTO DE LA GESTION ORGANIZACIONAL.

5. BRINDAR ASESORIA EM EL AREA DE SU DESEMPENO A LOS USUARIOS INTERMOS Y EXTERNOS, DE CONFORMIDAD CON LAS NORMAS VIGENTES, LOS PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIOMNALES.

6. BRINDAR CAPACITACIOMNES EM EL TEMA DE CALIDAD ¥ LOS RELACIONADOS CON EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES PROPIAS DE LA OFICINA DE PLAMEACION TANTO A USUARIOS INTERNOS COMO EXTERNOS.
7
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. PARTICIPAR EM EL MANTENIMIENTO, IMPLEMENTACION ¥ ACTUALTZACION AL SGC, TOMANDO LAS ACCIONES PERTINENTES DE CONFOEMIDAD CON LOS PROCEDIMIENTOS IMPLEMENTADOS EN LA ENTIDAD.
. EFECTUAR ACOMPANAMIENTO DE CONFORMIDAD COM LO ESTABLECIDO EM LA LEY, DEL MAPA DE RIESGOS Y EL PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION AL CIUDADANO.
. BEINDAR ASESORIA ¥ SEGUIMIENTO EN EL PROCEDIMIENTO ACCIONES CORRECTIVAS Y DE MEJORA.

10. REALIZAR EL ACOMPARNAMIENTO JURIDICO Y DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD A CARGO DE LA DEPENDENCIA DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION DE LA PERSONERIA DE MEDELLIN.

11. BRINDAR ASESORIA Y SEGUIMIENTO EN EL PROCEDIMIENTO CONTROL DEL SERVICIO MO COMFORME.

12. BRINDAR ACOMPARNAMIENTO EN EL TEMA CONTRACTUAL EN LOS PROCESOS DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL.

FUMCIOMES ADICIOMNALES — VIGILAMNCIA ADMINISTRATIVA E INSTRUCCION DISCIPLINARIA:

1. ADELANTAR ¥ REALIZAR LA VIGILANCIA DE LOS ACTOS DE LA ADMINISTRACIOMN MUNICIPAL QUE POR REPARTO 5E LE ASIGMEN, COMN EL PROPOSITO DE PREVENIR LA COMISIOM DE FALTAS DISCIPLINARIAS Y ESTABLECER EL
CUMPLIMIENTO DE LA CONSTITUCION Y LA LEY, POR PARTE DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ORDEM MUNICIPAL.

2. INTERVENIR EN LOS PROCESOS CONTRAVENCIONALES DE POLICIA, QUE LE SEAN ASIGMNADOS, PARA VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LA CONSTITUCION, LA LEY Y EL DERIDO PROCESO.
3. INTERVENIR EN LOS PROCESOS DE RESTITUCION DE BIENES DE USO PUBLICO, CON EL PROPOSITO DE SALVAGUARDAR EL PATRIMONIO PUBLICO ¥ EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIOMES CONSTITUCIONALES ¥ LEGALES.

4. PARTICIPAR EM LAS ACCIONES PARA FORTALECER LA PREVEMCION DE COMDUCTAS QUE AFECTAM EL INTERES PUBLICO ¥ CONSTITUYEN VIOLACION AL REGIMEM DE DEBERES ¥ OBLIGACIOMES DE LOS SERVIDOERES Y
FUNMCIOMARIOS PUBLICOS DEL NIVEL MUNICIPAL CONMFORME A LO ESTABLECIDO EN LAS MORMAS VIGENTES.

5. REALIZAR LA LABOR DE VIGILANCIA DE LAS ENTIDADES PUBLICAS Y PARTICULARES QUE EJERCEN FUNMCIONES PUBLICAS EM EL ORDEMN MUNICIPAL, PARA ASEGURAR LA DEFEMNSA DEL ORDEN JURIDICO, GARAMNTIAS Y DERECHOS
FUMDAMENTALES, SOCIALES, ECONOMICOS, CULTURALES ¥ AMBIENTALES, ASI COMO PARA EL SEGUIMIENTO AL CUMPLIMENTO DE LAS DECISIOMES JUDICIALES A CARGO DE LAS ENTIDADES PUBLICAS DEL ORDEN MUNICIPAL,
SEGUN LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS.

. PARTICIPAR EN LA VIGILAMCIA DEL CUMPLIMIENTO DE POLITICAS PUBLICAS CON ENFOQUE TERRITORIAL PARA LA PROTECCION DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES Y DE LOS DERECHOS DE LA CIUDADANIA, SEGUN LAS
TAREAS ASIGMADAS.

7. PARTICIPAR EN LA BEJECUCION DE ESTRATEGIAS PREVENTIVAS ORIENTADAS A EVITAR LAS CONDUCTAS DISCIPLINARIAS ¥ A PROTEGER EL INTERES GENERAL.
8. REALIZAR LA VIGILANCIA DE LA EFICIENTE PRESTACION DE LOS SERVICIOS PUBLICOS, ¥ VELAR POR LOS DERECHOS DE LOS CIUDADANOS Y USUARIOS, DE ACUERDO CON LAS MORMAS Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES.

9. HACER ENTREGA AL PERSOMNEROC DELEGADO 200 ASIGMADC AL PROCESO DE VIGILANCIA ADMINISTRATIVA E INSTRUCCIOM DISCIPLIMNARIA PARA EL POSTERIOR REPARTO A LOS PERSONEROS DELEGADOS 170 ASIGNADOS AL
PROCES0, DE LOS DOCUMENTOS, INFORMES ¥ HALLAZGOS QUE INDIQUEN UNA PRESUNTA COMISION DE FALTAS DISCIPLINARIAS RECABADAS EM EIERCICIO DE LA FUNCION DE VIGILANCIA.

10. APOYAR EN LA SUSTANCIACION DE LOS PROCESOS DISCIPLIMARIOS DE LOS PERSOMEROS DELEGADOS 170 QUE HACEN PARTE DEL PROCESQO DE VIGILANCIA ADMIMNISTRATIVA E INSTRUCCION DISCIPLINARIA EN CASO DE SER
REQUERIDO POR EL LIDER DEL PROCESO (PERSOMERO DELEGADO 20D).

11. HACER SEGUIMIENTO A LAS OFICINAS DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO DEL MUNICIPIO DE MEDELLIN ¥ SUS ENTIDADES DESCENTRALIZADAS.
12, ATENDER LAS COMISIOMES PARA PRACTICA DE PRUEBAS ¥ WVERSIONES LIBRES DE OTEAS ENTIDADES.

13. PROYECTAR RESPUESTA A DERECHOS DE PETICION ¥ SUSTANCIACION DE DECISIOMES INHIBITORIAS.

FUNCIOMES ADICIOMALES — UNIDAD PARA LA GUARDA Y PROMOCION DE LOS DERECHOS HUMANOS "PROCESO DE PEMAL, FAMILLIA Y COMNVIVENCIA™:

1. COLABORAR COM LOS PERSOMNEROS DELEGADOS 17D ASIGMNADOS A LA DEPENDENCIA, EN LOS PROCESQOS Y DILIGEMCIAS JUDICIALES, QUE SON COMPETENCIA DE LA PERSONERIA DELEGADA, COMFORME A LA NORMATIVIDAD
VIGENTE ¥ SIGUIENDO LAS POLITICAS INSTITUCIOMNALES.

2. COLABORAR EN LA GESTION DE LOS REQUERIMIENTOS ¥ TUTELAS QUE S5EAN DE COMPETENCIA DIRECTA DEL AREA DELEGADA, DE CONFORMIDAD CONMN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

3. ELABORAR LOS PROYECTOS DE RESPUESTA A LOS REQUERIMIENTOS QUE SEAN DE COMPETENCIA DE LA DEPENDENCIA, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.
4. PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS E INFORMES DE COMPETENCIA DE LA DEPEMDENCIA DE CONFORMIDAD CON LAS NORMAS VIGENTES ¥ LOS LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES.

5. COLABORAR CON EL CUMPLIMIENTO DE LA FUNCION DE MINISTERIO PUBLICO EN PEIMERA INSTANCIA EN LOS PROCESOS JUDICIALES DE QUE TRATA EL ARTICULO 21 DE LA LEY 1561 DE 2012,
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. APOYAR LAS ACCIONES TEMDIEMTES A QUE LA ADMINISTRACION MUNMICIPAL GARANTICE LA PLEMA VIGENCIA DE LOS DERECHOS Y LA PROTECCION INTEGRAL DE LA INFAMCIA, ADOLESCENCIA, MUJER Y ADULTO MAYOR, DE
CONFORMIDAD COM LAS NORMAS VIGENTES SOBRE LA MATERIA.

FUMCIOMES ADICIOMALES - PROCESO PARA LA PROTECCION DEL INTERES PUBLICO:

1. APOYAR LA FORMULACION ¥ EJECUCION DE LOS PROYECTOS DE FORMACION CIUDADANA DE ACUERDO CON LA DEMANDA DE LA COMUNIDAD Y/O LAS POLITICAS ¥ PLANES INSTITUCIONALES.

2. BRINDAR ASESORIA JURIDICA PARA LA CONFORMACION ¥ FUNCIONAMIENTO DE LAS VEEDURIAS CIUDADANAS Y VERIFICAR SU REGISTRO EN EL LIBRO RADICADOR DE CONFORMIDAD CON LA LEY.
3. ASESORAR A LA COMUNIDAD EN LA APLICACION DEL ESTATUTO DEL CONSUMIDOR

4. PARTICIPAR EN LAS AUDIEMCIAS DE PACTO DE CUMPLIMIENTO DENTRO DE LAS ACCIONES POPULARES QUE CORRESPOMDAN.

5. COLABORAR CON LAS ACTIVIDADES DE PROTECCION DEL INTERES PUBLICO.

6. ESTUDIO, ELABORACION ¥ TRAMITE DE LAS ACCIONES CONSTITUCIONALES, SALVO LA DE GRUPO, DE CONFORMIDAD CON LAS NORMAS VIGENTES ¥ LAS POLITICAS INSTITUCIONALES, BIEMN SEA QUE SE FORMULEN POR PARTE
DE LA ENTIDAD O BIEN, CUANDO SEA VINCULADA LA MISMA EMN EL TRANSCURSO DE DICHAS ACCIONES.

7. FORMULACION DEL INCIDEMTE DE DESACATO DE LAS SENTENCIAS DICTADAS EN DESARROLLO DE LAS ACCIOMES CONSTITUCIOMNALES
g. IMPUGNACION DE FALLOS DE TUTELA ADVERSOS A LA COMUNIDAD ¥ EN LOS CUALES SEA VINCULADA LA ENTIDAD.

9. ASISTIR A LOS EVENTOS INTERINSTITUCIOMALES RELACIONADOS CON LA PROTECCION DEL INTERES PUBLICO.

FUNMCIOMES ADICTIOMALES — ATENCION AL PUBLICO:

1. PARTICIPAR EM EL PROCESC DE ATENCICON AL PUBLICO DE ACUERDO COM LOS LINEAMIENTOS ¥ ESTANDARES INSTITUCIOMALES DEFINIDOS EN EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE LA ENTIDAD, VERIFICANDO LA
CAl IDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO ¥ LA GESTION DE TURNOS EN LAS DIFERENTES SEDES DE ATENCION DE LA ENTIDAD ¥ CONFORME LAS POLITICAS DEFIMNIDAS INSTITUCIOMALMENTE.

2. REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE ASESORIA Y ASISTENCIA AL CIUDADANGO EN LOS ASUNTOS DE COMPETENCIA DE LA ENTIDAD DE CONFORMIDAD CON LOS PARAMETROS ¥ LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES

3. COORDINAR EL SERVICIO AL CIUDADANO DE ASESORIA ¥ ELABORACION DE ACCIOMES DE TUTELA PARA GARANTIZAR EL GOCE EFECTIVOG DE LOS DERECHOS, DE CONFORMIDAD COM LOS LINEAMIENTOS Y POLITICAS
INSTITUCIONALES.

4. COORDINAR, BAJO LAS DIRECTRICES DEL PERSOMERO DELEGADO ASIGMADO PARA LA ATENCION AL PUBLICO, EL PROCESO DE RECEPCIONM DE CORRESPOMDEMNCIA ¥ DE LOS CAMALES DE INGRESO DE SOLICITUDES A LA
ENTIDAD, ASI COMO EL REPARETO A LAS DEPENDENMNCIAS DE ACUERDO COM LAS NOEMAS, PROCEDIMIENTOS ¥ CARACTERIZACIONES DEFINIDOS INSTITUCIONALMENTE.

5. REALIZAR LA RECEPCION DE LAS DECLARACIOMES A LAS VICTIMAS, COMO ETAPA PREVIA A SU VALORACIOM POR PARTE DE LA ENTIDAD COMPETEMTE, PARA SER ESTIMADOS POR LA UNIDAD DE REGISTRO, TEMIENDO EM
CUENTA LOS PROCEDIMIEMTOS ESTABLECIDOS POR LA ENTIDAD DENTRO DE LOS PARAMETROS DEFINIDOS ENM LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

6. REALIZAR, SI FUERE DESIGNADO PARA ELLO, EL PROCESO DE VERIFICACION DE LA INSCRIPCION DE LAS VICTIMAS DE LA WIOLENCIA EM EL REGISTRO UNICCO DE VICTIMAS (RUV) Y EFECTUAR LA ORIENTACION NECESARIA
FRENTE A LOS PROGRAMAS ¥ SERVICIOS A LOS CUALES TIEMEN DERECHO DE ACUERDO CON LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

FUNCIOMNES ADICIOMALES - CONCILIACION EXTRAJUDICIAL:
1. ANALTZAR LAS SOLICITUDES DE CONCILIACION PARA VERIFICAR LA PROCEDIBILIDAD DE ESTAS, ¥ TRAMITARLAS COMFORME AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
2. PROGRAMAR LAS RESPECTIVAS AUDIENCIAS DE CONCILIACION, ¥ CITAR A LAS PARTES Y PREPARAR. LA AUDIENCIA.

3. DESARROLLAR LAS AUDIENCIAS DE CONCILIACION CON LAS FORMALIDADES DE LEY Y ELABCRAR LAS RESPECTIVAS ACTAS DE ACUERDO (TOTAL O PARCIAL), ACTAS DE INASISTEMCIA, CONSTAMNCIAS DE NO ACUERDO O
INASISTENCIA,

4. SUSPENSIONES, APLAZAMIENTOS, NUEVAS CITACIONES, DESISTIMIENTOS, RETIROS OFICIOSOS Y COMUNICACIONES, CONFORME A LA NORMATIVIDAD EXISTENTE.

5. REMITIR AL DIRECTOR. DEL CENTRO DE COMNCILIACION LAS ACTAS DE CONCILIACION O CONSTAMNCIAS PARA SU REGISTROC ¥ REFREMDACION, INMEDIATAMENTE SE REALICEM. EFECTUAR. SI ES DEL CAS0, LAS CORRECCIONES
MECESARIAS.

&. REMITIR AL CENTRO DOCUMENTAL EL NEGOCIO COM EL LLEMO DE TODOS LOS REQUISITOS DE LEY PARA S5U ARCHIVO,

. DESEMPENARSE COMO CAPACITADOR EN CONCILIACION ¥ MATERIAS AFINES, SEGUN LOS PROGRAMAS DE FORMACION IMPLEMENTADOS POR LA PERSONERIA.

.Y LAS DEMAS FUNCIONES ¥ DEBERES ASOCIADOS A LA ACTIVIDAD DE CONCILIADOR DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS DEMAS QUE DETERMINE LA PERSOMERIA DE MEDELLIN.
DESCRIPCION DE FUNCIOMES ¥ RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

. PROCURAR EL CUIDADO INTEGRAL DE SU SALUD.

. SUMINISTRAR INFORMACION CLARA, VERAZ Y COMPLETA SOBRE SU ESTADO DE SALUD.

. CUMPLIR LAS NORMAS, REGLAMENTOS E INSTRUCCIONES DEL SISTEMA DE GESTICN DE LA SEGURIDAD Y SALUD EM EL TRABAJO DE LA PERSONERIA DE MEDELLIN.

. INFORMAR. OPORTUMAMENTE ACERCA DE LOS PELIGROS ¥ RIESGOS LATENTES EM SU SITIO DE TRABAJO.

. PARTICIPAR EM LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION EM SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO DEFINIDO EM EL PLAN DE CAPACITACION DEL 5G-55T.

. PARTICIPAR ¥ CONTRIBUIR AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBIETIVOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EM EL TRABAJO SG-55T.

. PARTICIPAR EN LA ELECCION DEL REPRESENTANTE DE LOS MIEMBROS DEL COPASST POR PARTE DE LOS SERVIDORES.

. REPORTAR ACTOS O CONDICIONES INSEGURAS QUE PUEDAN CAUSAR INCIDENTES O ACCIDENTES DE TRABAJO O DANOS MATERIALES PARA LA PERSONERIA DE MEDELLIN.

. REPORTAR LOS ACCIDENTES DE TRABAIC EN EL TIEMPO OPORTUNO.

10. MO LABORAR BAJO EL EFECTO DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS.
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Requisitos

ﬁ Estudio:Titulo de PROFESIOMNAL en NBC: DERECHO ¥ AFINES Disciplina Académica: DERECHOQ. Certificacion de 120 Horas en EDUCACION INFORMAL Programa: DIPLOMADO CONCILIACION EXTRAJUDICIAL EM DERECHO,
M Experiencia: Veinticuatro(24) meses de EXPERIENCIA PROFESIONAL RELACIONADA

B Otros: Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos requeridos por la ley.

Equivalencias

= Ver aqui

Vacantes

== Dependencia: PERSONERIA DE MEDELLIN, # Municipio: Medellin, Total vacantes: 2

1 -1 de 1 resultados “ € 1
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO ABOGADO
|. IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional.

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario (Abogado)

CODIGO: 219

CATEGORIA SALARIAL: 20A

No. DE CARGOS: 38

DEPENDENCIA: Personeria de Medellin

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

NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

ll. AREA FUNCIONAL

Despacho del Personero, Personeria Auxiliar, Unidad para la Guarda y Promocion de
los Derechos Humanos, Oficina Asesora de Planeacién, Oficina Asesora de
Comunicaciones, Gestion Juridica, Gestién Talento Humano, Oficina de Control Interno,
Unidad para la Vigilancia de la Conducta Oficial y Unidad para la Proteccién del Interés
Publico.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

3. Proyectar las respuestas a los requerimientos y/o PQRS presentados por los
ciudadanos de conformidad con la normatividad vigente y aplicable en la materia y
atendiendo los lineamientos del superior inmediato.

4. Elaborar oficios, requerimientos e informes que le sean asignados y que sean de
competencia del proceso del cual haga parte.

5. Brindar apoyo juridico al proceso del cual haga parte.

6. Desarrollar las actividades que le sean asignadas conforme al Plan Operativo Anual
del proceso.

7. Efectuar el analisis y estudios relacionados con los temas de conocimiento y
competencia de la dependencia, asi como conceptuar técnica y/o juridicamente
sobre los asuntos encomendados, conforme a los lineamientos establecidos por el
superior inmediato.

8. Participar en las mesas de trabajo, comités, reuniones, circulos de calidad y demas
espacios relacionados con la dependencia de la cual haga parte.

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

10. Realizar actividades propias de atencion al publico, cuando le sean asignadas por
situaciones de contingencia y/o apoyo.




11.
12.

13.

14.

Participar de los procesos de auditorias internas.

Velar por la conformacion y custodia de los expedientes fisicos o electronicos que le
sean encomendados.

Participar como capacitadores en los programas de formacion disefiados por la
entidad.

Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el
proceso Yy las fijadas por la ley, acuerdos, estatutos y reglamentos.

FUNCIONES ADICIONALES — PERSONERIA AUXILIAR:

1.

10.

11.

Adelantar los trdmites necesarios para la suscripcibn de convenios
interadministrativos que no causen erogacion, de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el superior inmediato.

Revisar y analizar la minuta y documentacién soporte para el perfeccionamiento de
los contratos de prestaciébn de servicios, atendiendo los pardmetros legales e
institucionales.

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

Cumplir con los lineamientos sefalados en la Ley para la publicacion de los
documentos del proceso contractual.

Dar aplicacion al manual de contratacion de la entidad en todos los procesos
contractuales.

Apoyar en la elaboracién de los planes y programas contables y presupuestales de
la Personeria.

Apoyar en la administracién de los bienes muebles e inmuebles para su correcta
utilizacion y conservacion.

Apoyar en la gestion documental de la entidad, para el correcto manejo, control y
conservacion de los documentos fisicos y electrénicos de la Personeria.

Elaboracion de Actos Administrativos, atendiendo los parametros legales e
institucionales.

FUNCIONES ADICIONALES — CONTROL INTERNO:

1.

2.

Examinar la efectividad de la gestién del riesgo de acuerdo con las metodologias
establecidas.

Auditar los procesos de acuerdo con el Programa Anual de Auditorias y las normas
generalmente aceptadas.

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

Realizar seguimiento a la ejecucién del Programa Anual de Auditoria y advertir
oportunamente al jefe de la Oficina de Control Interno, sobre posibles desviaciones.
Fomentar los principios de autocontrol, autorregulacion y autogestion con miras a
prevenir desviaciones y garantizar el cumplimiento razonable de los objetivos
institucionales.

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




FUNCIONES ADICIONALES - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES:

wn

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

Realizar el acompafiamiento juridico para la Oficina Asesora de Comunicaciones.
Colaborar en la formulacion de politicas, estrategias y acciones relacionadas con
comunicaciones, relaciones publicas e imagen corporativa de la Entidad.

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

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

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

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

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

FUNCIONES ADICIONALES — GESTION JURIDICA:

1.

2.

o 0

10.

11.

Apoyar la elaboracién de estudios, investigaciones y proyectos destinados a asistir
al Personero Municipal en el cumplimiento de la misién institucional.

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

Disefiar y proponer politicas, procedimientos, acciones y actividades en materia de
las funciones constitucionales y legales que debe cumplir el Personero Municipal,
particularmente en temas de Derechos Humanos, D.I.H. y desplazamiento forzado.
Desarrollar las actividades necesarias para asesorar al area de Gestion Juridica en
su funcién de vigilar, evaluar y hacer seguimiento al proceso de formulacion,
discusion y ejecucion del plan de desarrollo, asi como de los demas planes,
programas y proyectos municipales para asegurar que estos sean acordes con la
normatividad vigente y los intereses generales de la sociedad y el Municipio.
Representar judicialmente a la Personeria cuando se le confiera poder para tal fin.
Apoyar en la asesoria y asistencia juridica en el Despacho del Personero de
Medellin.

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

Atender y/o adelantar los tramites pertinentes en los procesos judiciales en los que
sea parte la Personeria de Medellin y defender sus intereses.

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

Proyectar los actos administrativos de competencia de la dependencia, atendiendo
las directrices del superior inmediato.

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

FUNCIONES ADICIONALES — GESTION DEL TALENTO HUMANO:




10.

11.

12.

13.

14.

15.

Proyectar los actos administrativos de competencia de la dependencia, atendiendo
las directrices del superior inmediato.

Adelantar el estudio de necesidades de capacitacién para la formulacion del Plan
Institucional de Capacitaciébn, de acuerdo con las directrices institucionales y
normatividad vigente.

Adelantar la elaboracion y ejecucion del plan institucional de bienestar, capacitacion
e incentivos, para promover el bienestar, la calidad de vida laboral y el
fortalecimiento de las competencias laborales, de conformidad con las directrices
institucionales y las normas vigentes.

Apoyar en el desarrollo del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo
(SG-SST), de conformidad con la normatividad vigente.

Apoyar en cada uno de los trAmites atinentes del proceso de gestién del talento
humano, en lo referente al ingreso, desarrollo y retiro de los (as) funcionarios (as) de
la entidad, en concordancia con las politicas y la normatividad vigente.

Adelantar las acciones pertinentes dentro del proceso de evaluacién del desempefio
del personal, dentro del marco establecido en la Ley de carrera administrativa.
Acompafar el proceso de induccion, reinduccion y entrenamiento especificos en los
puestos de trabajo, del personal de planta que ingresa a la Personeria.

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

Formular el Plan Institucional de Bienestar, Capacitacion e Incentivos de los
servidores Publicos de la Personeria de Medellin conforme a la normatividad
vigente.

Elaborar la actualizacion del Manual especifico de funciones y competencias
laborales de la entidad, de acuerdo con las politicas institucionales y la normatividad
vigente.

Elaborar los informes relacionados con el proceso de Gestion del Talento Humano.
Participar en la coordinacion y supervision de los observatorios, mesas de trabajo o
equipos de investigacion asignados al proceso.

Adelantar cada una de las acciones y/o procedimientos en materia de Acuerdos de
Gestibn de los directivos que hacen parte de la entidad.

Adelantar cada uno de los tramites y/o procedimientos en materia de practicas
universitarias en la entidad.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area
y las fijadas por la ley, acuerdos, estutos y reglamentos.

FUNCIONES ADICIONALES — OFICINA ASESORA DE PLANEACION:

1.

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

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

Participar en la evaluacion y control que permitan garantizar el desarrollo y
ejecucion de los proyectos y planes definidos dentro de los parametros fijados.




10.

11.
12.

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

Brindar asesoria en el area de su desempefio a los usuarios internos y externos, de
conformidad con las normas vigentes, los planes y programas institucionales.
Brindar capacitaciones en el tema de Calidad y los relacionados con el desarrollo de
las funciones propias de la Oficina de Planeacién tanto a usuarios internos como
externos.

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

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

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

Realizar el Acompafiamiento Juridico y del Sistema de Gestién de la Calidad a
cargo de la dependencia de la Oficina Asesora de Planeacion de la Personeria de
Medellin.

Brindar asesoria y seguimiento en el procedimiento control del servicio no conforme.
Brindar acompafiamiento en el tema contractual en los procesos de planificacion
institucional.

FUNCIONES ADICIONALES - VIGILANCIA ADMINISTRATIVA E INSTRUCCION
DISCIPLINARIA:

1.

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

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

Intervenir en los procesos de restitucién de bienes de uso publico, con el propdésito
de salvaguardar el patrimonio publico y el cumplimiento de las disposiciones
constitucionales y legales.

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

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

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

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

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




10.

11.

12.

13.

Hacer entrega al Personero Delegado 20D asignado al proceso de Vigilancia
administrativa e Instruccion disciplinaria para el posterior reparto a los Personeros
Delegados 17D asignados al proceso, de los documentos, informes y hallazgos que
indiquen una presunta comision de faltas disciplinarias recabadas en ejercicio de la
funcién de vigilancia.

Apoyar en la sustanciacion de los procesos disciplinarios de los Personeros
Delegados 17D que hacen parte del proceso de Vigilancia administrativa e
instruccién disciplinaria en caso de ser requerido por el lider del proceso (Personero
Delegado 20D).

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

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

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

FUNCIONES ADICIONALES — UNIDAD PARA LA GUARDA Y PROMOCION DE LOS
DERECHOS HUMANOS “PROCESO DE PENAL, FAMILIAY CONVIVENCIA”:

1.

Colaborar con los Personeros Delegados 17D asignados a la dependencia, en los
procesos y diligencias judiciales, que son competencia de la Personeria Delegada,
conforme a la normatividad vigente y siguiendo las politicas Institucionales.
Colaborar en la gestién de los requerimientos y tutelas que sean de competencia
directa del area delegada, de conformidad con la normatividad vigente.

Elaborar los proyectos de respuesta a los requerimientos que sean de competencia
de la dependencia, de conformidad con la normatividad vigente y las politicas
institucionales.

Participar en la elaboracion de los documentos e informes de competencia de la
dependencia de conformidad con las normas vigentes y los lineamientos
institucionales.

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

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

FUNCIONES ADICIONALES — PROCESO PARA LA PROTECCION DEL INTERES
PUBLICO:

1.

2.

ko

oo

Apoyar la formulacion y ejecucion de los proyectos de formacion ciudadana de
acuerdo con la demanda de la comunidad y/o las politicas y planes institucionales.
Brindar asesoria juridica para la conformacion y funcionamiento de las veedurias
ciudadanas vy verificar su registro en el libro radicador de conformidad con la ley.
Asesorar a la comunidad en la aplicacién del estatuto del consumidor

Participar en las audiencias de pacto de cumplimiento dentro de las acciones
populares que correspondan.

Colaborar con las actividades de proteccion del interés publico.

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




transcurso de dichas acciones.

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

Impugnaciéon de fallos de tutela adversos a la comunidad y en los cuales sea
vinculada la entidad.

Asistir a los eventos interinstitucionales relacionados con la proteccién del interés
publico.

FUNCIONES ADICIONALES — ATENCION AL PUBLICO:

1.

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

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

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

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

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

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

FUNCIONES ADICIONALES - CONCILIACION EXTRAJUDICIAL:

1.

2.

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

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

Desarrollar las audiencias de conciliacién con las formalidades de ley y elaborar las
respectivas actas de acuerdo (total o parcial), actas de inasistencia, constancias de
no acuerdo o inasistencia,

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

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

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

Desempefiarse como capacitador en conciliacion y materias afines, segun los
programas de formacién implementados por la Personeria.




8.

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

V.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y

SALUD EN EL TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salud.
2. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la

4.

o

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

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

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

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

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

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

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Constitucional.

2. Derecho Internacional Humanitario.

3. Derecho civil, de familia, laboral y comercial, seguridad Social.
4. Contratacion Estatal.

5. Derecho Administrativo, disciplinario y policivo.

6. Cadigo de Régimen Municipal.

7. Servicios Publicos Domiciliarios.

8. Régimen presupuestal y Control Fiscal.

9. Legislacién ambiental.

10. Derecho del Consumidor.

11. Jurisprudencia y doctrina.

12. Mecanismos Alternativos de Solucion de Conflictos.

13. Legislacion de Transportes y Transito.

14. Derecho Penal.

. Servicio al cliente o usuario.
. Sistemas de Gestiéon de la Calidad.
17.

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

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

Diplomados: Para los Abogados que fuesen
a cumplir la funcibn en el Centro de
Conciliacion, se requiere ser Diplomado de
Conciliacion  Extrajudicial en  Derecho,
debidamente inscrito ante el Ministerio de
Justicia.
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Sistema de apoyo para la Igualdad, el Mérito y la Oportunidad
CONSTANCIA DE INSCRIPCION

Convocatoria Procesos de Seleccion - Antioquia 3 de 2023
PERSONERIA DE MEDELLIN

Fecha de inscripcion: vie, 5 jul 2024 07:36:14
Fecha de actualizacién: lun, 15 jul 2024 14:20:14
LUCELLY LOPEZ VALENCIA
Documento Cédula de Ciudadania N° 39384451
N° de inscripcién 836946122
Teléfonos 3024438252
Correo electrénico lucecitalova3@gmail.com

Discapacidades

Datos del empleo

Entidad PERSONERIA DE MEDELLIN
Cabdigo 219 N° de empleo 206139
Denominacion 162 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Nivel jerarquico Profesional Grado 20
. J
C DOCUMENTOS )
Formacion
EDUCACION INFORMAL UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE COLOMBIA
EDUCACION INFORMAL CORPORACION UNIVERSITARIA AMERICANA
EDUCACION INFORMAL ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION
PUBLICA
EDUCACION INFORMAL CORPORACION UNIVERSITARIA AMERICANA
EDUCACION INFORMAL CENTRO DE PENSAMIENTO Y FORMACION
EDUCACION INFORMAL ASOCIACION DE CONSUMIDORES DE
MEDELLIN
PROFESIONAL CORPORACION UNIVERSITARIA AMERICANA
EDUCACION INFORMAL CORPORACION UNIVERSITARIA AMERICANA
ESPECIALIZACION PROFESIONAL CORPORACION UNIVERSITARIA AMERICANA
EDUCACION INFORMAL CENTRO DE PENSAMIENTO Y FORMACION
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Experiencia laboral

Empresa Cargo Fecha Fecha terminacién
PERSONERIA DISTTRITAL DE MEDELLIN PROFESIONAL 20-sep-22
UNIVERSITARIA
PERSONERIA DISTRITAL DE MEDELLIN AUXILIAR ADMINISTRATIVA 02-ene-97 19-sep-22

Otros documentos

Documento de ldentificacion
Tarjeta Profesional

Lugar donde presentara las pruebas

Competencias Basicas Y Funcionales Medellin - Antioquia
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Reclamacién Lucy.
Cumplimiento de requisitos minimos de experiencia.

El Manual especifico de funciones de la Personeria Distrital de Medellin actualizado
mediante resolucion 480 del 10 de noviembre de 2021, la cual luego fue modificada
mediante resolucion 474 del 15 de julio de 2022, exige como requisito de
experiencia respecto del cargo de Profesional Universitario (Abogado), cédigo 219,
categoria 207, lo siguiente: “Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
y/o relacionada”.

En el mismo sentido, el referido manual especifico de funciones en su articulo 2
sefala:

Articulo 2°. Equivalencias entre estudios y experiencia: para los empleos de
la Personeria de Medellin pertenecientes a los Niveles Directivo, Asesor,
Profesional, Técnico y Asistencial de conformidad con el ARTICULO
2.2.2.5.1., del Capitulo 5 del Titulo 2 del Decreto 1083 de 2015, quedaran
asi:

Empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional:
El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

* Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional; o

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

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

Dentro de la etapa de verificacion de requisitos minimos del presente concurso
publico de méritos se me excluye bajo el argumento de no cumplir con el requisito
minimo de experiencia, decisidn que controvierto en esta reclamacion bajo los
siguientes argumentos:

Como se menciond, el manual especifico de funciones de la Personeria de Medellin
exige como requisito de experiencia respecto del cargo de Profesional Universitario
(Abogado), cédigo 219, categoria 202, lo siguiente: “Veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional y/o relacionada”, esto implica que el mencionado manual
de funciones permite que los 24 meses de experiencia se acrediten sea con



experiencia profesional o con experiencia relacionada o con ambas, pues no es
excluyente ni mucho menos exige de manera exclusiva la experiencia relacionada.

Asi las cosas, dentro de los documentos que aporté a través del sistema SIMO se
encuentra el certificado laboral de fecha 12 de julio de 2024 emitido por el asesor
de talento humano de la Personeria de Medellin en el que se da cuenta que, desde
el 20 de septiembre de 2022 ocupo el empleo de Profesional Universitario, codigo
219, grado 20 y de tiempo completo (empleo que corresponde precisamente al
mismo por el cual estoy ahora estoy concursando), con lo cual se acredita que para
la fecha de expedicion del certificado laboral llevaba ocupando este cargo un afio y
nueve meses, que se deben tener como experiencia laboral relacionada.

En el mismo sentido, dentro de los documentos que aporté a través del sistema
SIMO se encuentra acreditado que obtuve mi titulo profesional como abogada el dia
05 de abril de 2019, ademas que el dia 27 de marzo de 2020 obtuve el titulo de
posgrado en la modalidad de especializacién en derecho administrativo, titulo este
de posgrado que se debe tener como equivalente a dos (2) afios de experiencia
profesional, pues acredité el titulo profesional de abogada, experiencia por
equivalencia con la cual cumplo los 24 meses exigidos por el manual de funciones,
pues como se sefialé al principio de esta reclamacién el mencionado manual
permite acreditar la experiencia sea con experiencia profesional o experiencia
relacionada, ademas de permitir las equivalencias entre estudios y experiencia.

Por lo anterior, solicito se revoque la decision de excluirme del concurso,
incluyéndome dentro del listado de admitidos al superara la verificacién de requisitos
minimos.

Anexo manual especifico de funciones de la Personeria de Medellin completo, el
cual se extrajo de la INTRANET de la Personeria de Medellin.
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Bogota D.C., agosto de 2025

Aspirante

LUCELLY LOPEZ VALENCIA

Inscripcion: 836946122

Procesos de Seleccion Nos. 2561 a 2616 de 2023, 2619 a 2622 y 2635 de 2024.

Antioquia 3.

Nro. de Reclamaciéon SIMO 1129961307

Asunto: Respuesta a la reclamacion presentada con ocasiéon a los
resultados preliminares de la etapa de Verificacion de Requisitos
Minimos en el marco de los Procesos de Seleccién Nos. 2561 a 2616 de
2023, 2619 a 2622 y 2635 de 2024, del Sistema General de Carrera

Administrativa - Antioquia 3.

Aspirante:

La Comision Nacional de Servicio Civil - CNSC y la Universidad Libre suscribieron el
Contrato de Prestacion de Servicios No. 427 de 2025, cuyo objeto es “Adelantar el proceso de
seleccion para la provisién de los empleos vacantes en las modalidades de ascenso y abierto del

sistema general de carrera administrativa de las entidades que conforman los Procesos de Seleccién

Nos. 2561 a 2616 de 2023, 2619 a 2622 y 2635 de 2024 - Antioquia 3, Yy 2636 de 2024 - CNSC 5, desde

la etapa de verificacién de requisitos minimos hasta la consolidacion de los resultados definitivos para

la conformacioén de las listas de elegibles” (Subrayado fuera del texto).

v CNSC

COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL

Igualdad, Mérito y Oportunidad

32 UNIVERSIDAD
LIBRE’

" Vigilada Mineducacién
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En virtud del referido contrato, se establece como obligaciéon especifica de la
Universidad Libre la de: “5. Atender, resolver y responder de fondo dentro de los términos legales
las reclamaciones, peticiones, acciones judiciales y llevar a cabo las actuaciones administrativas a
que haya lugar en ejercicio de la delegacién conferida con la suscripciéon del contrato, durante toda la
vigencia de este y con ocasién de la Ejecucion de las etapas del proceso de seleccién contratada”; por
ello, nos dirigimos a usted con el proposito de dar respuesta a la reclamaciéon formulada con
ocasion a los resultados preliminares de la etapa de Verificacion de Requisitos Minimos, la

cual fue presentada dentro de los términos legales establecidos.

Asi las cosas, en cumplimiento de lo previsto en el Acuerdo que establece las reglas del
Proceso de Seleccion y su respectivo Anexo, el pasado 01 de agosto del 2025, se publicaron los
resultados preliminares de la etapa de Verificacion de Requisitos Minimos; por lo que los
aspirantes podian presentar sus reclamaciones UNICAMENTE a través de SIMO, dentro de
los dos (2) dias habiles siguientes; es decir desde las 00:00 del lunes 04 de agosto,
hasta 23:59 del martes 05 de agosto de 2025, de conformidad con lo establecido en el
numeral 3.4. del Anexo del Acuerdo del Proceso de Seleccion y en concordancia con el articulo

12 del Decreto Ley 760 de 2005.

Una vez vencido el término otorgado, se evidenci6 que, en vigencia del mismo, a través

del aplicativo SIMO, usted formul6 reclamacion en la que sefiala:

“El aspirante acredita solamente el Requisito Minimo de Educacion, sin embargo, No acredita

el Requisito minimo de Experiencia”
“ADJUNTO MI RESPECTIVA RECLAMACION”
Adicionalmente, mediante documento anexo manifiesta lo siguiente:

“En el mismo sentido, dentro de los documentos que aporté a través del sistema SIMO se
encuentra acreditado que obtuve mi titulo profesional como abogada el dia 05 de abril de 2019,
ademads que el dia 27 de marzo de 2020 obtuve el titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en derecho administrativo, titulo este de posgrado que se debe tener como equivalente a dos (2) afios

de experiencia profesional, pues acredité el titulo profesional de abogada, experiencia por
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equivalencia con la cual cumplo los 24 meses exigidos por el manual de funciones, pues como se sefial6
al principio de esta reclamaciéon el mencionado manual permite acreditar la experiencia sea con
experiencia profesional o experiencia relacionada, ademas de permitir las equivalencias entre
estudios y experiencia. Por lo anterior, solicito se revoque la decision de excluirme del concurso,

incluyéndome dentro del listado de admitidos al superar la verificacion de requisitos minimos.”

En atencion a lo expuesto, a continuacion, encontrara respuesta de fondo, suficiente,

coherente y pertinente a los cuestionamientos interpuestos en su escrito de reclamacion.

1. En consideracion a su solicitud, se procede a indicar cuales fueron los documentos cargados
por usted con el fin de acreditar el cumplimiento de los requisitos minimos exigidos por el

empleo.

las certificaciones aportadas por usted en el item de Experiencia son las siguientes:

. Fecha Fecha Tiempo
Folio Empresa Cargo . Estado
Ingreso | Salida | Laborado
PERSONERIA
PROFESIONAL 2022- 2024- .
1 DISTTRITAL DE 21 Valido
UNIVERSITARIA 09-20 07-12
MEDELLIN
PERSONERIA
AUXILIAR 2019- 2022- No
2 DISTRITAL DE 41 .
ADMINISTRATIVA | 04-05 09-12 Valido
MEDELLIN
PERSONERIA
AUXILIAR 1997-01- 2019- No
3 DISTRITAL DE 267 o
ADMINISTRATIVA 02 04-04 Valido
MEDELLIN

Es importante hacer la precisién de que la experiencia que solicita el respectivo empleo
es EXPERIENCIA PROFESIONAL RELACIONADA, siendo obligacion del aspirante
acreditar mencionada experiencia, desvirtuando asi lo mencionado en su escrito referente a
que mencionada experiencia sea facultativa, siendo asi se identific6 que usted aportd en el
FOLIO 1 experiencia que fue valida al ser PROFESIONAL RELACIONADA pero
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insuficiente, pues, acredita 21 MESES de los 24 MESES que solicita la OPEC, a continuaciéon
se detallara el porqué no fue posible validar los demas folios de experiencia aportados por

usted.

Respecto a los documentos que cargo6 en el item de Experiencia, se precisa que, aquellos

documentos que aparecen como NO VALIDOS son los siguientes:

2. Referente al folio 2, no fue valido porque, la experiencia adquirida no corresponde al Nivel
Profesional; Se observa que usted presentd una certificacion laboral expedida por
PERSONERIA DISTRITAL DE MEDELLIN, la cual indica que se desempefi6 en el empleo de
AUXILIAR ADMINISTRATIVA, desde el 05/4/2019 hasta el 12/9/2022; dicha experiencia
no resulta valida para el cumplimiento del requisito minimo del empleo al cual se inscribid,
por cuanto no fue adquirida en un empleo de nivel profesional, es decir, en el ejercicio de las

actividades propias de su profesion.

Cabe precisar que usted aport6 titulo Profesional en DERECHO, el cual fue validado

para el cumplimiento del requisito minimo de educacion.
Al respecto, el numeral 3 de los Anexo a los Acuerdos de Convocatoria, sefiala:

3.1.1. Definiciones

(..)

J) Experiencia Profesional: Es la adquirida a partir de la terminacién y aprobaciéon de
todas las materias que conforman el pénsum académico de la respectiva formacién
profesional, tecnolbgica o técnica profesional, en el ejercicio de las actividades propias de
la profesién o disciplina exigida para el desempenio del empleo. (Decreto 785 de 2005,

articulo11).

(..

Ademas, en virtud del numeral 3 del articulo 4 y de los numerales 5.2.1, 5.2.2 y 5.2.3 del
articulo 5 del Decreto Ley 770 de 2005 y de los articulos 2.2.2.3.7, 2.2.2.4.2, 2.2.2.4.3 Y

2.2.2.4.4 del Decreto1083 de 2015, la experiencia adquirida en un empleo publico de las
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entidades del Nivel Nacional se puede clasificar como Experiencia Profesional, solamente si
dicho empleo es del Nivel Profesional o superiores, para los cuales siempre se exige acreditar

titulo profesional.

k) Experiencia Profesional Relacionada: Es la adquirida a partir de la terminacién y
aprobacién del pénsum académico de la respectiva Formacion Profesional, en el ejercicio de
empleos o actividades que tengan funciones similares a las del empleo a proveer. Tratandose
de experiencia adquirida en empleos publicos de las entidades del Nivel Nacional, la misma
debe ser en empleos del Nivel Profesional o superiores, y en entidades del Nivel Territorial, en

empleos del Nivel Profesional.
(...).

Como se observa la experiencia profesional demanda la aplicaciéon de los conocimientos
propios de la profesion, por lo tanto, la experiencia acreditada en un nivel inferior no es valida

como profesional.

3. Referente al folio 3, no fue valido porque, se trata de experiencia anterior a la obtencién del
titulo profesional; Frente a su solicitud de contabilizar la experiencia adquirida antes de la
obtencion del titulo profesional, es importante sefialar lo dispuesto en los Anexos de los

acuerdos del Proceso de Seleccion, que establecen:
3. VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS

(..)
3.1.1 Definiciones (...)

J) Experiencia Profesional: Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacién de
todas las materias que conforman el pénsum académico de la respectiva formacién
profesional, tecnolégica o técnica profesional, en el ejercicio de las actividades propias de
la profesién o disciplina exigida para el desempenio del empleo. (Decreto 785 de 2005,

articuloi1).

3.1.2.2. Certificacion de la Experiencia
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(...) si el aspirante pretende que se le contabilice la Experiencia Profesional o la Experiencia
Profesional Relacionada a partir de la fecha de terminacion y aprobacion de las materias que
conforman el programa cursado, debe adjuntar con su inscripcién al proceso de seleccién, la
certificaciéon expedida por la respectiva institucion educativa, en la que conste la fecha de
terminacién y aprobaciéon (dia, mes, afio) de la totalidad del pénsum académico de dicho
programa. En caso de no aportarse esta certificacion al momento de la inscripciéon al empleo,
esta experiencia se contabilizara a partir de la fecha de obtencién del Titulo Profesional (el

cual debe ser allegado en la misma etapa).

Asi mismo, frente a la documentaciéon exigida para la verificacion de Requisitos

Minimos senala:

3.2. Documentacion para la VRM y la Prueba de Valoracion de Antecedentes

Los documentos que los aspirantes deben adjuntar en SIMO, cada uno en forma
independiente, tanto para la VRM como para la Prueba de Valoracién de Antecedentes, son

los siguientes:

(..

e) Si el aspirante pretende que se le contabilice la Experiencia Profesional a

partir de la fecha de terminacién y aprobacion de las materias que conforman el

programa cursado, debera adjuntar la correspondiente certificacion, expedida

por la respectiva institucion educativa, en la que conste la fecha de terminacién y aprobacién
(dia, mes y afio) de la totalidad del pénsum académico de dicho programa. (Subraya y negrilla

fuera de texto)

Como puede observarse, al presentarse a un empleo de nivel profesional, solo puede

ser validada como experiencia profesional, la adquirida con posterioridad a la fecha de grado

o a la fecha de terminacion de materias, esto ultimo, siempre y cuando, haya presentado el

certificado de culminacion del programa académico. Teniendo en cuenta que su fecha de grado

es 5/4/2019 y que usted no aporto6 certificado de terminacion y aprobaciéon de materias, no

es procedente su solicitud de validar experiencia anterior a la obtencion del titulo.

¢
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4. En atencion al objeto de su reclamacion “(...) titulo este de posgrado que se debe tener como
equivalente a dos (2) anos de experiencia profesional, pues acredité el titulo profesional de abogada,
experiencia por equivalencia con la cual cumplo los 24 meses exigidos por el manual de funciones
(...)”, se observa que ni el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales —
MEFCL, ni la Oferta Publica de Empleo de Carrera — OPEC a la cual estd aspirando
contemplan la aplicacion de equivalencia para suplir Experiencia Profesional
Relacionada, informacién que usted conocia y de manera auténoma y voluntaria al
momento de su inscripcion se acogio a los requisitos minimos del empleo.
En cuanto a ello, el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 dispone:
“ARTICULO 235. Equivalencias entre estudios y experiencia. Las autoridades territoriales
competentes, al establecer el manual especifico de funciones y de requisitos, no podran
disminuir los requisitos minimos de estudios y de experiencia, ni exceder los maximos
sefialados para cada nivel jerarquico. Sin embargo, de acuerdo con la jerarquia, las funciones,
las competencias y las responsabilidades de cada empleo, podran prever la aplicacién de las
siguientes equivalencias:
25.1 Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional:
25.1.1 El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
25.1.1.1 Dos (2) anios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o
25.1.1.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o
25.1.1.3 Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
25.1.2 El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:
25.1.2.1 Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional, o
25.1.2.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,

stempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o
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25.1.2.3 Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

25.1.3 El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

25.1.3.1 Cuatro (4) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se

acredite el titulo profesional, o

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

25.1.3.3 Terminaciéon y aprobaciéon de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

25.1.4 Tres (3) afos de experiencia profesional por titulo profesional adicional al
exigido en el requisito del respectivo empleo”.

Al respecto, el ANEXO TECNICO (CASOS) CRITERIO UNIFICADO FRENTE A
SITUACIONES ESPECIALES QUE DEBEN ATENDERESE EN LA VERIFICACION DE
REQUISITOS MINIMOS Y LA PRUEBA DE VALORACION DE ANTECEDENTES DE
ASPIRANTES INSCRITOS EN LOS PROCESOS DE SELECCION QUE REALIZA LA CNSC
PARA PROVEER VACANTES DEFINITIVAS DE EMPLEOS DE CARRERA
ADMINISTRATIVA, contemplo:

“8. ¢Es posible aplicar la equivalencia de un titulo de postgrado o un titulo profesional

adicional al exigido, por experiencia profesional relacionada?

Respuesta: No es posible ya que de la lectura tanto el capitulo 5 del Decreto 1083 de 2015,

como el capitulo 5 del Decreto Ley 785 de 2005, no se observa que dentro de las equivalencias

establecidas se pueda aplicar equivalencia de un titulo de postgrado o un titulo profesional

adicional al exigido, por experiencia profesional relacionada.

Adicionalmente, se observa que, en caso de aplicar la equivalencia bajo examen, se
modificaria la necesidad que tiene la entidad de nombrar a una persona con experiencia en
las funciones que describe el empleo. En este sentido, si la entidad demanda un “saber hacer”
similar, lo estariamos modificando por un “saber”, y por tanto incluyendo en lista de elegibles

a una persona que no tiene las calidades que requiere el empleo”. (subraya propia).
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De esta manera, no resulta viable dar aplicacion de la equivalencia por usted solicitada
por las razones expuestas, manteniendo incélume la decisién adoptada al interior de la

Convocatoria en su etapa de Verificacion de Requisitos Minimos.

Por los anteriores argumentos facticos y legales, CONFIRMAMOS su estado de NO
ADMITIDO dentro del Proceso de Seleccion en curso, motivo por el cual se dispone que usted
NO CONTINUA en concurso, en cumplimiento de lo establecido en la Ley, el Acuerdo del

Proceso de Seleccion y su Anexo, que rigen el presente Concurso de Méritos.

Asimismo, se le informa que esta respuesta se comunica a través del sitio web de la

CNSC, www.cnsc.gov.co, en el enlace SIMO; cumpliendo de esta manera con el procedimiento

del Proceso de Seleccion y el mecanismo de publicidad que fija la Ley 909 de 2004 en su

articulo 33.

Finalmente, se comunica al aspirante que contra la presente decision no procede

recurso alguno, de conformidad con lo dispuesto en el numeral 3.4. del Anexo del Acuerdo

del Proceso de Seleccion.

Cordialmente,

MARIA DEL ROSARIO OSORIO ROJAS

Coordinadora General

Procesos de Seleccion Nos. 2561 a 2616 de 2023, 2619 a 2622 y 2635 de 2024 - Antioquia 3
UNIVERSIDAD LIBRE

Proyecto6: Vanessa Penaranda
Superviso: Ana Candamil
Audité: Daniela Castiblanco.

Aprobé: Henry Javela Murcia
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