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DECRETO No

Por el cual se unifica el Manual de Funciones, requ15|s Y Competenaas
| el Plan de Vacantes

C., y se dictan otras] §

Laborales para el ejercicio de los empleos que integra

2022 de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias D. t.
disposiciones.

EL ALCALDE MAYOR DE CARTAGENA DE INDI#

En ejercicio de sus atribuciones legales y

CONSIDERANDO

Que el articulo -315 de la Constitucién Politica de Col
atribuciones del Alcalde: 1. Cumplir y hacer cumplir la C|
decretos del gobierno, las ordenanzas, y los acuerdos de

SD.T.YC.

bmbia, dispone: “Son
bnstitucion, la Ley, los
concejo.

(......) 7. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dep

cndencias, senalarles

funciones especiales y fijjar sus emolumentos con arreglo a los acuerdos

correspondientes. No podra crear obligaciones que exa
fijado para los gastos de personal en el presupuesto inicial

Que mediante Decreto N0.0380 de 11 de marzo de 2(
Vacantes vigencia 2022 para los empleos de carrera adm
definitiva en la Planta Global de cargos de la Alcaldia M
Indias D. T. y C.

edan el monto global
mente aprobado. (....)"

)22 se fijé el Plan de
inistrativa en vacancia
ayor de Cartagena de

Que mediante D"ecreto No. 1441 de 19 de noviembre de 2019, se adopto el

Manual de Funciones especificas, requisitos y competen
que conforman el Plan de Vacantes para la vigencia 202
de Cartagena de Indias D. T. y C., corregido con De

icias para los empleos
D de la Alcaldia Mayor
creto 1021 de 17 de

septiembre de 2021 y adicionado mediante Decreto 1109 de 06 de octubre de

2021.

Que con posterioridad a la expedicién de la Gltima adicid
Vacantes de la Alcaldia de Cartagena, se han presenf]
definitivas, por lo que se ha expedido para la present
Vacantes -2022, actuacién administrativa que implica se

Que el Manual Especifico de Funciones y Competenci
herramienta de gestidn de talento humano que permite es
y competencias laborales de los empleos que conforman
de las instituciones publicas, asi como los requerimien
experiencia y demas competencias exigidas para el des
igualmente insumo importante para la ejecucién de los pr

dn al MFCL del Plan de

ado nuevas vacantes
e vigencia el Plan de
actualice el MDFL.

hs Laborales, es una
stablecer las funciones
la planta de personal
tos de conocimiento,
empefo de estos. Es
ocesos de planeacién,

ingreso, permanencia y desarrollo del talento humano al servicio de las

organizaciones publicas.

Que de conformidad con lo dispuesto en el articuld
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Adminis
administrativas deben desarrollarse con arreglo a los
proceso, igualdad, imparcialidad, buena fé, mord
responsabilidad, transparencia, pubhcudad coordinacion,
celeridad.

Que en virtud del principio de eficacia, las autoridad
procedimientos logren su finalidad y, para el efecto, re
obstaculos puramente formales, evitardn decisiones inh
retardos y sanearan, de acuerdo con este Codig

b 39 del Coddigo de
‘rativo las actuaciones
principios del debido
lidad, participacion,
eficacia, economia y

es buscaran que los
moveran de oficio los
bitorias, dilaciones o
b la irregularidades

procedimentales que se presenten, en procura de la efectividad del derecho

material objeto de la actuacién administrativa.
(LA
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DECRETO No

Por el cual se unifica el Manual de Funciones, requisitgs y Competencias

Laborales para el ejercicio de los empleos que integran
2022 de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias D. t. ¥
disposiciones.

el Plan de Vacantes
C., y se dictan otrai 6

Que la finalidad del Manual de Funciones especificas, requisitos y competencias

para los empleos que conforman el Plan de Vacantes vig
en el Decreto No. 0380 de 11 de marzo de 2022, es permit
de los aspirantes a ejercer cargos publicos en la Alca
condiciones de igualdad, mérito y oportunidad, para lo ct

encia 2022, contenido
ir la libre concurrencia
dia de Cartagena en
lal el instrumento que

permite establecer el cumplimiento de requisitos y competencias para el acceso

al proceso de seleccion, debe ajustarse a las normas leg
caso y a las recomendaciones técnicas para la debida

Manual adoptado y la informacion de la OPEC cargada ¢

que deben coincidir en nimero y descripcion de empleos

Que es menester, determinar las funciones espe
competencias laborales, necesarios para el ejercicio de los
dicho Plan de vacantes 2022, compildndolos en un do

conformidad con lo dispuesto por el mandato constitug

incorporar en dicho documento la descripcién de los nuevo
definitiva para su provisién.

En mérito de lo anterior,

DECRETA

ARTICULO PRIMERO: Unificar el Manual Especifico de Fu
Competencias Laborales para los empleos de carrera admi

global de cargos de la Alcaldia Mayor de Cartagena dg
definitiva, que conforman el Plan de Vacantes vigencia 2

ales cuando fuere del

roncordancia entre el

en el aplicativo SIMO,

cificas, requisitos vy
empleos que integran
cumento unificado de
ional, como también
5 empleos en vacancia

nciones, Requisitos y
nistrativa de la planta
Indias en vacancia
022, el cual quedara

asi:
l. IDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEOQ: PROFESIONAL ESPECIALIZADO AREA
SALUD
CODIGO: 242
GRADO: - 45
No. DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DISTRITAL DE SALUD

i+ DADIS

CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE OFICINA ASESOH

RA DE PLANEACION

1. AREA FUNCIONAL.:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DISTRITAL DE SALUD

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, y gestionar las acciones necesarias para implementg
al sistema de Calidad de la dependencia, mediante la aplicacid

Interno.

parametros basados en las normas de calidad y en el modelg estandar de Control

ry hacer seguimiento
n de conocimientos y

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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Por el cual se unifica el Manual de Funciones, requisit¢s y Competencias

Laborales para el ejercicio de los empleos que integran
2022 de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias D. t. ¥
disposiciones.

el Plan de Vacantes

productividad de las dependencias.

planes, programas y proyectos.

identificacion de riesgos.

cargo y el area de desemperio.

1. Asesorar al jefe de la Oficina Asesora de Planeacipn en la definicion y
establecimiento de las politicas de gestion de la calidad

2. Disefar y ejecutar en coordinacién con las dependgncias del DADIS, los
mecanismos de verificacién y evaluacién del Sistema de{ Gestion de la Calidad.

3. Realizar seguimiento para que en cada una de las depe
asumida por los respectivos jefes y el personal que las gonforman.

4. Disenar parametros e indicadores de gestion para evallar el rendimiento y la

5. Realizar seguimiento del cumplimiento de la misién, objgtivos, metas y politicas
institucionales, impulsando asi, la elaboracion, ejecucign y evaluacion de los

6. Coordinar la identificacion, formulacién, adopcién y aplicacién de procesos,
subprocesos y procedimientos requeridos para un o6ptino funcionamiento del
Departamento Administrativo Distrital de Salud — DADIS

7. Coordinar los procesos de formulacién de manuales

8. Las demds que le sean asignadas y que estén acordeg

dencias la calidad sea

de procedimientos e

con la naturaleza del

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e [nformatica basica

e Dominio de la normatividad legal vigente para el SG3SS con énfasis en la
aplicable a la autorizacién y prestacion de servicios.
o Administracién de los servicios de salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel Jerarquifto

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usyario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Toma de decisiones$

Aporte técnico profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de|decisiones

Con personal a cargo:
Direccion desarrollo de personal

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Titulo de PROFESIONAL en NBC:
BACTERIOLOGIA Disciplina Académica:
BACTERIOLOGIA

,0, NBC: MEDICINA
Académica: MEDICINA

,O, NBC:. ODONTOLOGIA Disciplina
Académica: ODONTOLOGIA

0, NBC: OPTOMETRIA, OTROS
PROGRAMAS DE CIENCIAS DE LA
SALUD Disciplina Académica:
OPTOMETRIA.

Disciplina

Tarjeta profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de
ESPECIALIZACION EN AREAS
RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES
DEL EMPLEO.

Experiencia
Treinta y siete(37) meses de
EXPERIENCIA PROFESIONAL
RELACIONADA

/gﬂw(
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DECRETO No

Por el cual se unifica el Manual de Funciones, requisitg

Laborales para el ejercicio de los empleos que integran

2022 de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias D. t. y
disposiciones.

a Carta
sy Competencnas

el Plan de Vacantes

C., y se dictan otrag

I IDENTIFICACION

NIVEL.: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(Planes de mejoramiento/PEl)

CODIGO: 222

GRADO: 45

No. DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE HDUCACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE
CALIDAD EDUCATIVA

i AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE CALIDAD EDUCATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, la asistencia pedagégica a las Instituciones educatiy

y ejecucion de los planes de mejoramiento y proyectos educativps, asi como promover

el uso de medios educativos con el fin de alcanzar los estandare
en el fortalecimiento de las competencias de los estudiantes.

as para la formulacion

s de calidad reflejados

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESEN{(

CIALES

1. Disefar programas dirigidos tanto a potenciar los |
coordinar acciones de mejoria de logros bajos.
Organizar que cada una de las instituciones educd
acompafiamiento en la formulacién y desarrollo de sus p

2.

con el apoyo de las Unidades Administrativas Locales de Educacion —

UNALDES -, asi como de organizaciones y entidades de
Ejecutar de manera permanente las entidades y/o orgar
el mejoramiento de la calidad en las instituciones edy
generar alianzas estratégicas.
Formular, desarrollar y evaluar programas y proyectd
innovacioén que contribuyan al mejoramiento de la calidad

para mejorar su calidad.
Coordinar la ejecucion de acciones focalizadas de a
educativas de bajo rendimiento.
Las demas que le sean asignadas y que estén acordes
cargo y el area.

Disefiar estrategias de estimulos e incentivos a los establecimientos educativos

bgros positivos como

tivas oficiales, tenga
anes de mejoramiento

dicadas a estos fines.
izaciones que apoyan
cativas oficiales para

s de investigacion e
del servicio educativo.

poyo en instituciones

con la naturaleza del

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIAL

ES

* Herramientas ofimaticas, internet, Outlook, pedagogia.
* Investigacién educativa.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENT,

ALES

Comunes

Por nivel Jerarquicop

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional

Comunicacion efecti
Gestién de procedim)|
Instrumentacion de ¢

Con personal a carg

Direccion de desarroﬂlo de personal

Toma de decisiones

a
ientos
ecisiones

D:

yg&é’%&(
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DECRETO No

disposiciones.

el Plan de Vacante

C., y se dictan otras

VII REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en NBC:
EDUCACION Disciplina
PEDAGOGIA
,O0, NBC:
Académica: PSICOLOGA
O, NBC:
SOCIAL Y AFINES Disciplina Académica:
TRABAJO SOCIAL.

Tarjeta profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de
ESPECIALIZACION
RELACIONADAS

Exp
sie

Formacion Académica
Treinta vy
EXPERIENCIA
RELACIONADA

Académica:
PSICOLOGIA Disciplina

SOCIOLOGIA, TRABAJO

EN
CON

AREAS
LAS

riencia
(37) meses  de

PROFESIONAL

FUNCIONES DEL EMPLEOQO.

L IDENTIFICACION

NIVEL. PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(Coordinacién Biengstar social)

CODIGO: 222

GRADO: 43

No. DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR  ADMINISTRATIVO DE
TALENTO HUMANQO

I AREA FUNCIONAL.:

DIRECION ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y proponer metodologias para el bienestar integral de
familia, disefiando y ejecutando programas y actividades que
este propésito.

los empleados y su
conduzcan al logro de

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESEN(

CIALES

W=

Elaborar el Plan de Accién del programa de Bienestar Sq

pcial e incentivos

Identificar necesidades de los empleados en el area social y en el area laboral.

Coordinar con las diferentes Instituciones Educativas py
establecer convenios en educacién formal.
Disefiar programas de promocion y prevencién en salud
su familia.
Ejecutar las acciones para brindar apoyo social a Ig
requieran.
Coordinar con la ARL la ejecucion del Plan de Accion de|

la Alcaldia*de Cartagena.

blicas y privadas para
para los empleados y
s empleados que lo

Salud ocupacional en

Coordinar y ejecutar programas y actividades relacionadas con la recreacion y

el deporte de los empleados y su familia.
Coordinar la realizacién de los eventos que conmemoran
los empleados de la alcaldia y sus familias.
Las demas que le sean asignadas y que estén acordes|
cargo y el area de desempefio.

los dias especiales de

con la naturaleza del

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIAL

ES

Ley 909 de 2004
Decreto 1567 de 1998

g
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l Salvemos Juntos
DECRETO No B a Cartagena

Por el cual se unifica el Manual de Funciones, requisit¢s y Competencias L
Laborales para el ejercicio de los empleos que integran|el Plan de Vacantes]] 6 MAR 2022
2022 de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias D. t. y| C., y se dictan otras
disposiciones.

o Relaciones humanas
e Informatica basica
e Plan de Desarrollo

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENJALES

Comunes Por nivel Jerarquido
Aprendizaje continuo Aporte técnico profgsional
Orientacién a resultados Comunicacion efectjva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacioén de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio Con personal a cargo:

Direccién de desarrollo de personal.
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA | ‘
Formacién Académica Expgriencia

Titulo de PROFESIONAL en NBC: | Treinta y sei$(36) meses de
DERECHO Y AFINES Disciplina | EXPERIENCIA PROFESIONAL
Académica: DERECHO RELACIONADA
,O, NBC: EDUCACION Disciplina
Académica: PEDAGOGIA

,O, NBC: PSICOLOGIA Disciplina
Académica: PSICOLOGA

,0, NBC: SOCIOLOGIA, TRABAJO
SOCIAL Y AFINES Disciplina Académica:
TRABAJO SOCIAL.

Tarjeta profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de
ESPECIALIZACION EN AREAS
RELACIONADAS CON LAS
FUNCIONES DEL EMPLEO.

I. IDENTIFICACIQN

NIVEL: : PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: | INSPECTOR DE HOLICIA URBANO

CODIGO: 233 '

GRADO: 43

No. DE CARGOS: Cuatro (4)

DEPENDENCIA: SECRETARIA DEL INTERIOR Y
) CONVIVENCIA CIlUDADANA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | QUIEN EJERZA [LA SUPERVISION

DIRECTA

II. AREA FUNCIONAL: ;

CONVIVENCIA Y JUSTICIA CERCANA AL CIUDADANO

A III. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicacién de conocimientos juridicos propios de su formdcién profesional, en
desarrollo de funciones administrativas, policivas por |atribucion legal, y
policivas especiales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
T
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Por el cual se unifica el Manual de Funciones, requisit;
Laborales para el ejercicio de los empleos que integran
2022 de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias D. t.

DECRETO No

disposiciones.

C., y se dictan otras

1.

10.Liderar la creacién y Proteccién de unidades prod;
11.Gestionar y coordinar la realizacién de activ

12.Dirigir el cumplimiento de las anteriores atribucig

FUNCIONES POLICIVAS POR ATRIBUCION LEGAL:
Conocer los asuntos o negocios que les asigne la ley tales
1,

2.

. Elaborar los informes requeridos y referentes

. Elaborar y rendir informe con la periodicidad

Dirigir los consejos comuneros de gobierno en su

adoptadas en el mismo.

Coordinar la actuacién administrativa en la planeacion, ejecucion,
acciones de gobierno

evaluacion y comunicacion a la comunidad de las
en el area de su jurisdiccion.

dependencia y cargo.

Elaborar y enviar la correspondencia conforme a los procedimientos

establecidos.

autoridades e instancias competentes.

Dirigir y coordinar periédicamente acerca de los guxiliares de justicia
que no asistan a las practicas de las diligencias para las que sean

designados.
Responder por la creacién de las diferentes fory
comunitaria en la respectiva localidad en ejercici
comunitaria.

Gestionar la realizacibn de campafas civicas
comunidad.
Liderar el proceso para que la JAL incluyan en los p
del Fondo de Desarrollo Local las prioridades aprol
Comunero de Gobierno respectivo.

en su territorio.
deportivas en su jurisdiccion.

Policia debera fomentar la participacién y el apoyo
incumplimiento sera causal de mala conducta

De las contravenciones comunes y especiales a qu¢

Nacional de Policia y las demas disposiciones sobre
En tunica instancia de las contravenciones comuné
trata el Decreto Ley 1355 de 1970, excepcién hechs
Policia Nacional.
De las contravenciones especiales o penales Decret
Atender en primera instancia, los siguientes
especiales:

o Amparo a la servidumbre, a la posesién

domicilio, control de obras ruinosas y suspensién de licencia de

construccion.
¢ Proteccion hotelera (Decreto 151 de 1957).
Proteccion a la propiedad intelectual

* Proteccién a los animales (Ley 84 de 1989)

e Aposicion de sellos (art. 578 del C. P. C.).

e Inscripcién en el libro de defuncién (Dct. 126
1989)

e Control sanitario (Ley 9 de 1979).

s Prateccién en arrendamiento (Ley 59 de 198%).

e Propiedad Horizontal (Ley 163 de 1994)

comuna y realizar el
posterior seguimiento y verificaciéon del cumplimiento de las decisiones

h las labores de la

iﬂdades culturales y

requerida por las

nas de organizacion
b de la participacion

al servicio de la

royectos de inversion
badas por el Consejo

1ctivas y asociativas

nes, el Inspector de
de la comunidad, su

COIo0.

se refiere el Cédigo
la materia.

s, ordinarias de que
L que le compete a la

p-522 de 1971
procesos policivos

a la tenencia, al

D de 1970 y 1529 de

R
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Por el cual se unifica el Manual de Funciones, requisitt
Laborales para el ejercicio de los empleos que integran
2022 de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias D. t. y

DECRETO No.......... de ==X

disposiciones.

el Plan de Vacantes

Salvemos Ju

a Cartagena
DS Y Competencclés 9

C., y se dictan otras”

5.
6.

7.

FUNCIONES POLICIVAS ESPECIALES:

1.

W o N

» Conservacién del agua (Ley 79 de 1986)

Ejercer funciones de policia judicial (art. 140 del C

P. P)

Funciones preventivas en proteccion del Menor y yictimas de Violencia

Intrafamiliar (Cédigo del Menor y Ley 575 de 2000)
Expedir y verificar las ordenes de policia tendiente

a eliminar y prevenir

la existencia de hechos perturba torios. de la salubridad, seguridad,

tranquilidad y moralidad ptuiblica de conformidad
regulan la materia.

Adelantar la instruccion de las investigaciones a
infracciones que se cometan en la comercializacién
de acuerdo con el procedimiento sefialado por el Al
Proyectar los actos administrativos o cualquier deci
el Alcalde de su localidad, sobre asuntos relaciona
pesas y medida y lista de precios en los establecimi
Realizar en coordinacion con el Alcalde Local, c
inspeccién para ejercer control de pesas y medidas
los establecimientos comerciales.

Vigilar, iniciar e instruir para la respectiva autor
procesos que conduzcan a imponer las sanciones r
violen las normas urbanisticas de regulaciéon d
amoldamiento urbano ambientales, control de ruidc

con las normas que

que dieren lugar las
e bienes y servicios,
calde Mayor.

sién que deba tomar
Hos con el control de
entos comerciales.
hmpafas, visitas de
i listas de precios en

idad competente los
espectivas a quienes
lel espacio publico,
s, publicidad visual,

funcionamiento de los establecimientos comercigles, disposicion de

residuos, escombros, cerramiento y desmonte de 1g

tes, sin perjuicio de

su facultad sancionatoria de conformidad con las nlormas vigentes.

Recibir las quejas que por ocupacién de hecho y re
publico se presenten en el area de su jurisdiccion
horas después de la presentacion del escrito

stitucion del espacio
y dentro de las 48
e queja, practicar

inspeccion ocular sobre el inmueble objeto de querella y establecer las

razones de hecho y derecho, que asisten al ocupant

ey enviar lo actuado

a la Oficina Asesora Juridica de la alcaldia Mayox para su respectivo

tramite.

Realizar en coordinacion con el Alcalde de su localidad, Secretaria del

Interior y Convivencia Ciudadana, Gerencia d

e Espacio Publico,

Direccion de Control Urbano y Policia Nacional, visitas de control a los

establecimientos de comercio con la finalidad

cumplimiento de las disposiciones vigentes.
Las funciones sefialadas en la Ley 1801 de 2016,

Policia.
Ejercer el autocontrol en las funciones asignadas.

de velar por el

Codigo Nacional de

Aplicar las normas del Sistema de Gestion de Calidad-
Las demas que le asigne y delegue el Alcalde Mayyor, acordes con la

naturaleza del cargo y el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Codigo Nacional de Policia.

Manejo en resolucioén pacifica de conflictos.
Conciliacion

Cédigo de. Procedimiento Civil

Cédigo de Procedimiento Penal

Ley de la infancia y adolescencia

[ J
-y

Gt
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DECRETO No

Por el cual se unifica el Manual de Funciones, requisit
Laborales para el ejercicio de los empleos que integran

2022 de la Alcaldla Mayor de Cartagena de Indias D. t.y
disposiciones.

Salvemos Juntos
a Cart ageha

DS Y Competenc:as
el Plan de Vacantes
C., y se dictan otras.z 6 MAR

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel Jerar

uico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados
Orientacion al wusuario y al
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacién efectiva

Gestién de proce
Instrumentaciéon

dimientos

de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

DENOMINACION DEL EMPLEQ:

(Cobro persuasivo)

Formacion Académica Expdriencia

Titulo de PROFESIONAL en NBC: | No requiere
DERECHO Y AFINES Disciplina
Académica: DERECHO.
Tarjeta profesional

I IDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 222

GRADO: 41

No. DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE HACIENDA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

SECRETARIO DE [

PESPACHO

Il AREA FUNCIONAL:

SECRETARIA DE HACIENDA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los procesos y procedimientos orientados a garantizar el cobro de la cartera
a favor del Distrito en su etapa persuasiva.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESEN

CIALES

compensaciones, etc)

1. Coordinar con el Técnico (cobranza) la medicidn y depur
suministrada por los sistemas de informacién en cuanto
impuestos de Impuesto Predial Unificado, Industria y Co

2. Determinar los parametros de clasificacion de la inf
antigledad, cuantia, localidad y clasificar de acuerdo a ¢

3. Dirigir la depuracién de la informacion excluyendo los p
todos los que por algtin motivo no deben ser objeto de col

4. Disefar e implementar las estrategias de acercamiento
como llamadas telefénicas, cartas de cobro o invitaci
referir a funcionario de mayor rango, etc.

hcion de la informacion
a los deudores de los
mercio y Reteica.
brmacién tales como:
estino, ubicacioén etc.
redios institucionales y
bro (cruces de cuentas,

al contribuyente tales
bn al pago voluntario,

2Lt
/52%
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Por el cual se unifica el Manual de Funciones, requisitg
Laborales para el ejercicio de los empleos que integran
2022 de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias D. t. y

DECRETO No

disposiciones.

a Carta

vCompetenCIas

Y
el Plan de Vacantes

C., y se dictan otﬁr‘Fsﬁ

5.

© oo N

10.
11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.

Establecer plan de visitas, acercamiento y citaciones
permitan la celebracién de convenios de pago de acue
parametros establecidos.
Coordinar las estrategias de negociacion para el pag
acorde con las metas de la Secretaria de Hacienda.
Gestionar la evaluacion de las gestiones y medicion de Ig
Disefiar los informes periddicos de la situacion en cobro
Liderar el proceso de contrataciéon o asignacion de los

a contribuyente, que
rdo con las politicas y

o de las obligaciones
5 resultados obtenidos.

persuasivo.
recursos para ejecutar

las labores de implementacion de campafias publicitari
de pago de impuestos.

Gestionar. el monitoreo y seguimiento al grupo sob]e

objetivos y tomar medidas oportunamente cuando se re
Ejercer y resolver dentro de los términos legales la
reclamos personalizados y escritos presentados por los
Apoyar en lo que se requiera en la atencién a las com
entes de control y en la recopilacion de la informacioén so
y proyectar para a la firma del Secretario o de quien
informes a que hubiere lugar para dar respuesta a sus r
Gestionar la elaboracion de los planes de mejoramiento
Disefiar y hacer cumplir los procesos en los que particip
propender por su mejoramiento continuo.

Ejercer el autocontrol en las funciones asignadas.
Aplicar las normas del Sistema de Gestiéon de Calidad.
Las demas que le asigne la autoridad competente, aco
del cargo y el area de desempefo.

s para generar cultura

el cumplimiento de
huiera.

5 peticiones, quejas y
contribuyentes.
siones de los distintos
icitada por los mismos,
competa los oficios o
pquerimientos.

q y/o es responsable; y

rdes con la naturaleza

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIAL

ES

Manejo de herramientas ofimaticas: office, Outlook e ints
Conocimientos basicos en el area tributaria de impuesto

ernet
s territoriales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMEN

TALES

Comunes

Por nivel Jerarquid

o

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico profe
Comunicacion efect
Gestion de procedin
Instrumentacion de

Con personal a carg
Direccion desarrollo

Toma de decisiones|

sional

va

nientos
Hecisiones

o:
de personal.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIEN

ICIA

Titulo

DERECHO"
Académica: DERECHO.

Tarjeta profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de
ESPECIALIZACION
RELACIONADAS

FUNCIONES DEL EMPLEO.

Formacioén Académica Expe

de PROFESIONAL en NBC:
Y AFINES Disciplina

Treinta y
EXPERIENCIA
RELACIONADA

EN
CON

AREAS
LAS

sei$(36)

riencia

meses de
PROFESIONAL

i
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b
DECRETO No......... de

Por el cual se unifica el Manual de Funciones, requisitps y Competen

Laborales para el ejercicio de los empleos que integran
2022 de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias D. t.
disposiciones.

a Carta
clas

el Plan de Vacantes
C., y se dictan otras

l. IDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 222
GRADO: 41
No. DE CARGOS: UNO (1) ]
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE| PARTICIPACION Y
DESARROLLO SOCIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE DESPACHO

I AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE PARTICIPACION Y DESARROL

O SOCIAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Propender por el bienestar y la inclusiéon social de la poblac
habitante del Distrito de Cartagena, a través del disefio, coordin
planes, programas, proyectos y/o acciones que conduzcan &
calidad de vida y el ejercicio de su ciudadania, con énfasis en
poblacién con discapacidad.

on pobre y vulnerable
acion y seguimiento de

| mejoramiento de su
a tercera edad y en |a

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESEN

CIALES

1. Elaborar el Plan de Accién del area.

derechos de la poblacién adulta mayor y en situacién de
13.
cargo y el area de desemperio.

2. Disefiar y/o ajustar programas y proyectos sociales| que redunden en el
bienestar de la poblacién pobre y vulnerable, en especipl la de tercera edad y
bienestar de la poblacidn en discapacidad.

3. Gestionar y mantener actualizado un sistema de informaciéon sobre asuntos
relacionados con su area de competencia.

4. Disenfar y desarrollar programas y proyectos encaminafos al desarrollo de la
poblacién adulta mayor y en situacion de discapacidad.

5. Gestionar_la consecucién de recursos para el desarroljo de los programas y
proyectos a favor de la poblacién adulta mayor y en situacién de discapacidad.

6. Coordinar y articular con las instituciones publicas y privadas, proyectos que
favorezcan el desarrollo de la poblacién vulnerable atendida.

7. Gestionar la adopcién e implementacion de politicas puplicas sociales a favor
de la poblacion adulta mayor y en situacion de discapacidad.

8. Realizar monitoreo y seguimiento al Plan de Accipn para alcanzar su
cumplimiento.

9. Colaborar con las actividades que se desarrollen [en la Secretaria de
Participacion y Desarrollo Social, cuando la necesidad Iqg requiera.

10. Orientar y hacer seguimiento al personal vinculado a su §rea en el desarrollo de
las actividades asignadas.

11. Colaborar con la organizacion y desarrollo de campafas sociales que proponga
la entidad o se adhiera la entidad.

12. Disefar estrategias en los programas y proyectos del area que promuevan los

Las demas que le sean asignadas y que estén acordeg con la haturaleza del

discapacidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIAL

ES

o Disefio y evaluacién de proyectos sociales

¢ Violencia intrafamiliar

¢ Manejo y resolucién pacifica de conflictos

e Administracién publica

e Inclusion social.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquicp
Aprendizaje continuo Aporte técnico profegional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiya

g@gyzf(
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Por el cual se unifica el Manual de Funciones, requisit
Laborales para el ejercicio de los empleos que integran

2022 d

DECRETO No

e la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias D. t. ¥
disposiciones.

C., y se dictan otras

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

instrumentacién de

Direccién desarrolla
Toma de decisioneq

Gestién de procedimientos
decisiones

Con personal a cargo:

de personal

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de PROFESIONAL en NBC:
DERECHO Y AFINES  Disciplina | Treinta vy  seis(36) meses  de
Académica: DERECHO EXPERIENCIA PROFESIONAL
,O0, NBC: PSICOLOGIA Disciplina | RELACIONADA
Académica: PSICOLOGA
,O, NBC: SOCIOLOGIA, TRABAJO
SOCIAL Y AFINES Disciplina Académica:
SOCIOLOGIA , TRABAJO SOCIAL.
Tarjeta profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de
ESPECIALIZACION EN AREAS
RELACIONADAS CON  LAS
FUNCIONES DEL EMPLEO.
L IDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEOQ: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: - 222
GRADO: _ 41
No. DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE ALANEACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR ADMINISTRATIVO

. I AREA FUNCIONAL:

CONTROL URBANO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular pol;tlcas elaboracion y presentacion de proyectos de
cumplimiento de metas y objetivos establecidos en el Plan de D

control Urbano para el
esarrollo Distrital.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESEN(

CIALES

1.

Efectuar el proceso para realizar las inspecciones e infd
ejercer vigilancia y control sobre los proyectos ejecuts

naturales o juridicas que se dedican a la construccién y enajenacion de

inmuebles destinados a vivienda.
Gestionar y conceptuar, cuando asi se requiera, sq
inspeccion elaborados por los funcionarios de campo ¢
por inspeccién de rutina.

Asesorar técnicamente a las Alcaldias locales en las ac
con el control a la aplicacién de las normas que regular
visual y llevar actualizado el libro de registro de vallas.
Gestionar las visitas e informes necesarios para apoyar
conveniencia o inconveniencia de adquisicién por parte ¢
ofrecidos en dacion de pago.
Gestionar y presentar al jefe inmediato en la formy
elaboracién de los planes y programas necesarios e
Urbano.

rmes necesarios para
dos por las personas

bbre los informes de
bn motivo de quejas o

tividades relacionadas
la publicidad exterior

0s conceptos sobre la
Hel Distrito de los lotes

lacion de politicas y
1 la labor del Control

~
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DECRETO No......... de

Por el cual se unifica el Manual de Funciones, requisit¢ps y Competencias
Laborales para el ejercicio de los empleos que integran|el Plan de Vacantes

2022 de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias D. t. ¥
' disposiciones.

C., y se dictan otraj 6

6. Efectuar el proceso del desarrollo de los planes y programas y el cumplimiento

de los objetivos y metas establecidos.

7. Gestionar las inspecciones y mediciones necesarias para apoyar a los
Inspectores de Policia durante las diligencias de aplicgcion de sanciones por
violacion a las normas urbanisticas ordenadas mediantg resolucion.

8. Coordinar y colaborar con el estudio y revisién de

os planes y licencias

aprobadas por las Curadurias urbanas que lleguen a la Pireccion.
9. Las demas que le sean asignhadas y que estén acorde$ con la naturaleza del

cargo y en area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos de planeacién urbana y rural.

e Plan de ordenamiento territorial
¢ Plan de Desarrollo vigente

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel Jerarquigo

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con’la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profgsional
Comunicacién efectjva

Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de fecisiones.

Con personal a cardo:.
Direccion desarrollojde personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Titulo de PROFESIONAL en NBC:
ARQUITECTURA Disciplina Académica:
ARQUITECTURA , URBANISMO

,O, NBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES
Disciplina  Académica: INGENERIA
CIVIL. '

Tarjeta profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de
ESPECIALIZACION EN AREAS
RELACIONADAS. CON LAS
FUNCIONES DEL EMPLEO.

ExpTiencia

meses de
PROFESIONAL

Treinta y sei
EXPERIENCIA
RELACIONADA

(36)

l. IDENTIFICACION

!

Salvemos antos
a Car'+a@citna

MAR 2027

NIVEL.: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 219
GRADQ: 35
No. DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: SECRETRARIA DE HACIENDA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL

- AREA FI

NANCIERA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar programas y actividades encaminadas a la aplicaciéon e normas financieras
contribuyendo asi a la eficiencia en el manejo de los recursos dgl Distrito.

y
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DECRETO No..........
Por el cual se unifica el Manual de Funciones, requisit
Laborales para el ejercicio de los empleos que integran

2022 de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias D. t. y{ C., y se dictan otras

disposiciones.

a

el Plan de Vacantes

! Salvemcars Juntos
artagena
DS Y Competenucas ﬂt;

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

iég%)

1. Elaborar y mantener actualizado un sistema de inforn
relacionados con su area de competencia.

. Realizar el seguimiento a las actividades que se desarrol
asighada cuando las necesidades lo requieran.

Ejecutar las tareas sefialadas por su inmediato superior ac
programas, proyectos que se desarrollen en la dependencia
asignado, de conformidad con el manual de procedimientos
instrucciones que se le sefiale.

logro de los objetivos, metas y funciones de la dependencia
asignado.
Liderar la aplicacion de las normas sobre contabilidad de ¢
las dependencias del Distrito.
Gestionar cuando su inmediato superior se lo encomier
informes y operaciones contables o financieras que la dey
encuentra asignado requiera para expedir actos admini
reconozca derechos a terceros.
7.
la elaboracidn, administracion y control de presupuesto.
Dirigir los movimientos de los recursos econdmicos,
desembolso de los mismos se hagan adecuadamente.
9. Diseniar el registro y control d ingresos y egresos.
10. Elaborar la rendiciéon de cuentas a la Contraloria Di
informes que se requieran.
Coordinar la eficiencia del manejo de los recursos del Di
Formular recomendaciones para mejorar

8.

11.
12.

los confroles internos

nacién sobre asuntos
en en la dependencia
orde con los procesos,

en la cual se encuentre
0 en su defecto por las

Proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones que dgban adoptarse para el

financiera a la cual sea
pstos que deban llevar
de, las liquidaciones,

endencia a la cual se
strativos con los que

Gestionar estudios y analisis para el desarrollo de las activiqades relacionadas con

recaudo, custodia y

strital y preséntar los

strito.
de la

administracion, los procedimientos y sistema de orden contgble.

13. Coordinar los controles asociados con cada una de

las actividades de la

Administracion Distrital, estén adecuadamente definidas, apfopiadas y en continuo

mejoramiento, de acuerdo con la evaluacion de la administr.
14.
planes y proyectos de la entidad.
15.
desarrollo del-mandato constitucional y legal disefie la Admi
16.

Coordinar el cumplimiento de las leyes, normas, poli

cién.
icas, procedimientos,

Dirigir la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que en

nistracion Distrital.

Liderar el cumplimiento de los objetivos, funciones y actividades propias de las

dependencias y evaluar el rendimiento y productividad de eptas.

17.
sujecién a lo dispuesto en la ley sobre la materia.
18.

Ejercer las funciones de control previo en la contratac

Liderar que las acciones, procesos y operaciones que se

on administrativa con

realizan en la Alcaldia

Distrital, se ejecuten de acuerdo con los reglamentos legales, administrativos y de

control vigentés.
19.
las autorias practicadas.
20.
cargo v el drea de desemperio.

Las demas que le sean asignadas y que estén acordes|

Efectuar recomendaciones relacionadas con la razonabi“idad del contenido de

con la naturaleza del

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Plan de Desarrollo
. Informatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Orientacién a Aporte técnico profesional Comunicacion

resultados efectiva Gestiéon de procedimientos
Instrumentacién de degisiones

2>

<

o &
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T “}f sy | Salvemos Juntos

DECRETO Nd). 4.0 Bl s o™ o Cartagena
Por el cual se unifica el Manual de Funciones, requisitps y Competencias |
Laborales para el ejercicio de los empleos que integran|el Plan de.Vacantesjé,
2022 de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias D. t. y| C., y se dictan otras

disposiciones. /%,4/? :

Orientacion al usuario y al ciudadano |

Compromiso con la organizacion Con personal a cargQq:
Trabajo en equipo Direccién desarrollo de personal Toma de
Adaptacion al cambio decisiones
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Expefiencia
Titulo de PROFESIONAL en NBC: Veinticuatro(24) mesgs de EXPERIENCIA
ADMINISTRACION Disciplina PROFESIONAL

Académica: ADMINISTRACION DE
EMPRESAS , FINANZAS

,O, NBC: CONTADURIA PUBLICA
Disciplina Académica: CONTADURIA
PUBLICA

,0, NBC: ECONOMIA Disciplina
Académica: ECONOMIA.

Tarjeta profesional

L. IDENTIFICACION

NIVEL: | PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: | PROFESIONAL UNIVERS|TARIO
(PRESUPUESTO)

CODIGO: 219

GRADO: 35

No. DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETRARIA DE HACIENDA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR FINANCIERO DE PRESUPUESTO

1. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE HACIENDA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar los procesos y procedimientos en labores profesionales relacionadas con la
correcta ejecucion de las politicas y estrategias trazadas para la distribucion y
destinacion de las metas fiscales y proyecciones presupuestales

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la programacién, coordinacién con las |unidades ejecutoras
recopilacion de la informacion para la elaboracion del proyecto de presupuesto
del Distrito.
2. Realizar trimestralmente analisis de la Ejecuciéon Presupuestal de Ingresos y
Gastos del-sector central y los entes de control, para aterlder los requerimientos i
de la Contraloria General de la Republica. i
3. Dirigir la Ejecucion Presupuestal de Ingresos y Gastos [(previo andlisis) en el 5
Sistema de Informacién de Estadisticas Fiscales.
4. Gestionar la ejecucion presupuestal de Gastos trimestra| para el Aplicativo del
Formulario Unico Territorial

7
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%) | Salvemos Juntos

pECRETO N4 076 ik

Por el cual se unifica el Manual de Funciones, requisit

Laborales para el ejercicio de los empleos que integran
2022 de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias D. t. ¥

disposiciones.

- a
ps y Competencias »
el Plan de Vacantes 4,
C., y se dictan otras

5. Elaborar informes al Departamento Nacional de Planeafion con relacion a los
ingresos y gastos mensuales detallado en lo referente a Jas Regalias.

6. Dirigir el registro y control de las conciliaciones que lligguen a la Direccién y
tramitar para pago conforme al movimiento de éstas y al|PAC.

7. Proyectar Proyectos de Decretos de adicion, incorporacién, traslados y
suspensiones presupuestales que se requieran.

8. Coordinar los Proyectos de Decretos de modificagiones presupuestales

Car+aﬁc:na

proyectados por otras Dependencias.
9. Colaborar con la Direccién de Presupuesto en la expedicién y analisis de las
Ejecuciones Presupuestales.
Colaborar la expedicion de Certificados de Dispohibilidad y Registros
Presupuestales, cuando sea requerido.

10.

11. Dirigir la anulacién, correccién y modificacién de| los Certificados de
Disponibilidad, Registros Presupuestales y Ordenes de gago.

12. Coordinar la programacion y elaboracion del Proyectd de Presupuesto del
Distrito.

13. Elaborar y resolver dentro de los términos legales las| peticiones internas y
externas en temas de su competencia, y la correspondehcia que el Director de
Presupuesto le asigne.

14. Liderar la atencién a las visitas de entes de control, e la recopilacién de la
informacion solicitada por los mismos y en la elaboracion de la respuesta a ser
emitida por la Direccion.

15. Elaboracién los planes de mejoramiento.

16. Dirigir los procesos en los que participa y/o es responsaljle; y propender por su
mejoramiento continuo.

17. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, acordes con la

naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

* Manejo de herramientas ofimaticas: Office, Outlook e Internet
* Conocimientos en impuestos territoriales.
e Plan de Desarrollo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

-

Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientaciéon al usuario vy Gestién de procedimientos
ciudadano Instrumentacion de decisiones &
Compromiso con la organizacién ‘
Trabajo en equipc j
Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacioén efectiva
al

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo de PROFESIONAL en NBC:
ADMINISTRACION Disciplina
Académica: ADMINISTRACION
DE EMPRESAS , FINANZAS
ADMINISTRACION INDUSTRIAL
,0, NBC: CONTADURIA
PUBLICA Disciplina Académica:
CONTADURIA PUBLICA

.0, NBC: ECONOMIA Disciplina
Académica: ECONOMIA.

Veinticuatro(24) meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA

Tarjeta profesional
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DECRETO No
Por el cual se unifica el Manual de Funciones, requisit
Laborales para el ejercicio de los empleos que integran

2022 de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias D. t. y
' disposiciones.

el Plan de Vacantes

Sa I‘vemos Ju
a Car'-l-aac

); y Competencias

C., y se dictan ot{’?%és

Il IDENTIFICACION

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: | PROFESIONAL UNIVERSITARIO (AUDITORIA
DE CUPOS)

CODIGO: 219

GRADO: 35

No. DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE EDUGACION

DIRECTOR ADMINISTR
EDUCATIVA)

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

ATIVO (COBERTURA

L AREA FUNCIONAL:

DIRECCION DE COBERTURA

V. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, planear y coordinar el desarrollo de los procedimig
organizacién de la gestion de cobertura del servicio educativo, g
para el desarrollo de las actividades relacionadas con la gestion

entos definidos para la
restando apoyo tactico
auditoria de matricula

V.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

inconsistencias y mejoras del proceso.

y el &rea de desempenio.

1. Realizar seguimiento y control a la gestibn de maty

icula para identificar

2. Organizar con apoyo de las Unidades Administrativas llocales de Educacién
(UNALDES) un plan anual de visitas a las instituciones educativas oficiales para
verificar aleatoriamente la permanencia y/o asistencia de log estudiantes.

3. Coordinar la auditoria de los procesos de proyeccion de cupgs, reservas, traslados,
inscripcién de alumnos nuevos, registro de matricula de cada I.E.

4. Apoyar la labor de las interventoria y /o auditoria exterria de matricula oficial
(publica y contratada).

5. Generar informes de auditorias y seguimiento a los planes de accion.

6. Participar en el proceso de conformacién del banco de oferdntes.

7. Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con |a naturaleza del cargo

Vi,

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimiento legislacion del sector educativo

» Proceso de auditoriasanejo de herramientas ofimaticas, Intefnet, Outlook

VII.

COMPETENCIAS COMPORTAMENT

ALES

Comunes

Por nivel Jerarqui¢

o

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la entidad

Experiencia profesi

Creatividad e innov

Aprendizaje continyo

Trabajo en equipo

bnal
colaboracion
hcion.

VIIL.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Titulo de PROFESIONAL en NBC:
ADMINISTRACION Disciplina Académica:
ADMINISTRACION DE EMPRESAS |,

FINANZAS

,0, NBC: ANTROPOLOGIA, ARTES
LIBERALES Disciplina Académica:
CIENCIAS SOCIALES

,O, NBC: CONTADURIA PUBLICA
Disciplina Académica: CONTADURIA
PUBLICA

,0, NBC: ECONOMIA Disciplina

Académica;: ECONOMIA

Expe

Veinticuatro(24) m
EXPERIENCIA PROFESIONAL

riencia

eses de
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Por el cual se unifica el Manual de Funciones, rqui-sit(
Laborales para el ejercicio de los empleos que integran
2022 de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias D. t. ¥

DECRETO Noll.4..0. Be:a ™

disposiciones.

C., y se dictan otr

,0, NBC: PSICOLOGIA Disciplina
Académica: PSICOLOGA

,0, NBC: SOCIOLOGIA, TRABAJO
SOCIAL Y AFINES Disciplina Académica:
TRABAJO SOCIAL.

Tarjeta profesional

. IDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 219
GRADO: 35
No. DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: DONDE SE ASIGNE EL EMPLEO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA | LA SUPERVISION
DIRECTA
Il AREA FUNCIONAL
AREA SOCIAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular sus conocimientos profesionales en el area, con el ob
objetivos de la dependencia donde sea asignado.

jetivo de conseguir los

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCI,

ALES

1.

2.

Coordinar y mantener actualizado un sistema de infor
relacionados con su area de competencia.
Gestionar las actividades que se desarrollen en la g
cuando las necesidades lo requieran.

Ejecutar las tareas sefaladas por su inmediato superior acordes con los

procesos, programas, proyectos que se desarrollen en
cual se encuentre asignado, de conformidad con el man
0 en su defecto por las instrucciones que se le sefialen.
Gestionar las campanias sociales y asistenciales que pro
o cuando se requiera apoyar a otras dependencias y a
orden Distrital.

Colaborar-con todas las actividades que se desarrollen e
las necesidades lo requieran.
Coordinar y apoyar con las dependencias pertinente
resocializacion de los internos.
Las demas que le sean asignadas y que estén acorde
cargo y el area de desemperio.

macién sobre asuntos
ependencia asignada
la dependencia en la
ual de procedimientos

bonga la dependencia,
otras Instituciones del

n la Secretaria cuando
5 a los procesos de

con la naturaleza del

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENC

JALES

o © o o

Ley 909 de 2004.

Presentacion de programas y proyectos
Informatica

Plan de Desarrollo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel Jerarquic

D

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Comunicacion efecti

Aporte técnico profesional

Gestién de procedimjentos
Instrumentacién de decisiones

ya

G
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Laborales para el ejercicio de los empleos que integran
2022 de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias D. t. ]
disposiciones.

%38 G

cias
el Plan de Vacantes

C., y se dictan otras

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Expq
Titulo de PROFESIONAL en NBC:

ADMINISTRACION Disciplina | PROFESIONAL

Académica: ADMINISTRACION DE
EMPRESAS
O, NBC: DERECHO Y AFINES

Disciplina Académica: DERECHO

,0, NBC: PSICOLOGIA Disciplina
Académica: PSICOLOGA

,O, NBC: SOCIOLOGIA, TRABAJO
SOCIAL Y AFINES Disciplina Académica:
TRABAJO SOCIAL.

Tarjeta Profesional.

riencia

Veinticuatro(24) meses de EXPERIENCIA

L IDENTIFICACION
NIVEL.: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Ingenieria)
CODIGO: 219
GRADO: 33
No. DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE EDUCACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Subdirector Adminjstrativo (Gestidn
Administrativa)

. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE EDUCACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Monitorear permanentemente el estado de la infraestructurs
educativas del Distrito, para suministrar informacién técnica qu
Sistema Interactivo de consulta de infraestructura Educativa, el

programas de mantenimiento preventivo y coordinar que las ir

orden de prioridades mas necesarias.

de las Instituciones
e permita actualizar el
pborar presupuestos y
versiones atiendan el

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESEN(

CIALES

1. Ejecutar las acciones periddicamente en las diferentes Ingtituciones Educativas

oficiales y suministrar la informacién técnica correspon

diente al profesional

universitario a cargo de la actualizacién del Sistema interactivo de Consulta de

Infraestructura Educativa.
Fomentar ante todos los estamentos que las inversion

educativa se hagan de conformidad con el orden de prioridad

Gestionar las solicitudes de visita que hacen las institucion

conceptos técnicos sobre la situacion de la infraestructura de
los presupuestos preliminares necesarios para su reparacion.
Ejercer contacto permanente con el profesional de enlace

bs en  infraestructura
que arroja el sistema.
es educativas y emitir
las mismas, asi como

de la Secretaria de

Infraestructura del Distrito.
Elaborar e impulsar un programa basico de mantenimien

preventivo con sus

respectivos costos y cronogramas para todas las institugiones educativas del
Distrito y para las instalaciones de la Secretaria de Educacidn.

Gestionar las labores de la interventoria de obras de infr
cuando ello se requiera.

estructura educativa,

Liderar el seguimiento periédico con el profesional de enlage de la Secretaria de

Infragstructura, a las obras de las instituciones educativas oficiales, su proceso de

contratacion, ejecucion y entrega final, manteniendo siempre,

actualizado.

un cuadro estadistico
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DECRETO No..........
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Laborales para el ejercicio de los empleos que integran

2022 de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias D. t. Y
disposiciones.

0

L Carta
sy Competenmas

C., y se dictan otras

8.

con los recursos disponibles.

10.
y el area de desemperio.

Realizar estadisticas actualizadas mes a mes de las solic
hechas por Rectores de instituciones educativas y de confof
prioridades y el SICIED, establecer el plan anual de las m

Brindar la informacién necesaria cada vez que sea solicif
ciudadanos, previa revision de su jefe inmediato.
Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con|l

tudes de reparaciones
smas, de conformidad

ada por los diferentes

midad con el orden de

a naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo de autocad

Plan de desarrollo

Herramientas ofimaticas, internet, Outlook.
Elaboracion de presupuesto de obras.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMEN

TALES

Comunes

Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesion
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimien

fos
Instrumentacién de decisiones

al

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Titulo de PROFESIONAL en NBC:

Experi

Veinticuatro(24) mese

Bncia

5 de  EXPERIENCIA

ARQUITECTURA Disciplina | PROFESIONAL
Académica: ARQUITECTURA
,O, NBC: INGENIERIA CIVIL Y
AFINES Disciplina  Académica:
INGENERIA CIVIL.
Tarjeta profesional
. IDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO:

PROFESIONAL UN

IVERSITARIO

CODIGO:

219

GRADO: 33
No. DE CARGOS: (Uno (1)
DEPENDENCIA: GERENCIA ESPACIO PUBLICO Y
MOVILIDAD
CARGO DEL JEFE INMEDIATO _| GERENTE ESPACID PUBLICO
Il AREA FUNCIONAL
AREA CONTROL URBANO Y ESPACIO PUBLICO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Presentar programas y proyectos encaminados a mejorar y recu
en la ciudad, asi como la movilizacion de los ciudadanos en el D

erar el espacio publico
strito.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESEN(Q

IALES

Distrito.

. Ejecutar directamente los trabajos relacionados con la profe
desarrollo de los programas y proyectos asignados.
Coordinar en la Participacion de las politicas de la recuperaa
y la malla vial y ampliar las posibilidades de movilizaciéon de los ciudadanos en el

5i0n, para el adecuado

idn de espacio publico
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Por el cual se unifica el Manual de Funciones, requisitg
Laborales para el ejercicio de los empleos que integran
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DECRETO No

disposiciones.

2 a Coarto
ps y Competencias

el Plan de Vacantes,,
C., y se dictan otras

3.

10.

Elaborar proyectos y proponer acciones tendientes 3
mejoramiento de las infraestructuras, de equipamiento y es
para atender las densidades y usos del suelo.

Ejecutar acciones tendientes a garantizar el buen uso de log
preservacion.
Coordinar la preparacion de los planes de desarrollo uf
relacionados con la construccién, mantenimiento y operac
para la movilidad, tanto vehicular como peatonal.

Colaborar en la elaboracion del Plan Vial de obras del Distri
las normas vigentes.

Ejecutar actividades de vigilancia y control del espacio publi
Gestionar la Interventoria de las obras que se requieran para
cuando le fuere asignado.

Elaborar certificaciones del suelo uso del suelo, limitaciones

territoriales, nomenclaturas y otros de acuerdo con las competencias asignadas.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad comp
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

la habilitacién y el
bacio publico necesario

espacios publicos y su

bano en los aspectos
on del espacio publico

ko en concordancia con

CO.
el desarrollo del Distrito

e espacio, limitaciones

ctente, acordes con la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan Vial Distrital.

Metodologia en presentacion de proyectos
Informatica.

Plan de desarrollo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMEN'

TALES

Comunes

Por nivel Jerarquic¢o

Aprendizaje contiriuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Instrumentacion de

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedirientos

decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en
ARQUITECTURA Disciplina Académica:

ARQUITECTURA

,O0, NBC: INGENIERIA CIVIL Y AFINES
Disciplina  Académica: INGENIERIA
CATASTRAL Y GEODESIA , INGENERIA
CIVIL.

Formacion Académica

NBC:
PROFESIONAL

Expeériencia

Veinticuatro(24) me

ses de EXPERIENCIA

Tarjeta profesional

IDENTIFICACION

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 219

GRADO: ‘ 31

No. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE| PARTICIPACION Y
DESARROLLO SOCIAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA| LA SUPERVISION
DIRECTA
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el Plan de Vacanteg

Salvemos Ju
a Car+agc

C., vy se dictan otras /?

ILAREA FUNCIONAL )
SECRETARIA DE PARTICIPACION

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios-e investigaciones para mejorar la aplicacion
participaciéon ciudadana, que en desarrollo del mandato c
Administracion Distrital.

de los mecanismos de
onstitucional disefe la

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar y mantener actualizado un sistema de info
relacionados con su area de competencia.

2. Realizar las consultas que le formulen los clientes interno

3. Elaborar planes y proyectos que incrementen y m
ciudadana.

4. Elaborar y presentar proyectos tendientes a incrementd
comunidad en mecanismos de participacion.

5. Realizar seguimiento para mantener un censo actl
Organizaciones de base, y JAL con asiento en la Localidz

6. Las demas que le sean asignadas y que estén acordes co
y el area de desemperio.

rmacion sobre asuntos

s y externos.
otiven la participacién

ir la capacitacion de la

alizado de las ONG,
d.
n la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

¢ Plan de desarrollo vigente.

e Conocer la organizacion y distribucién de las Localidades|

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMEN

TALES

Comunes

Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacién efegtiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion dg decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de PROFESIONAL en NBC:
DERECHO Y AFINES Disciplina
Académica: DERECHO

,O0, NBC: PSICOLOGIA Disciplina
Académica: PSICOLOGA

,O, NBC: SOCIOLOGIA, TRABAJO
SOCIAL Y AFINES Disciplina Académica:
SOCIOLOGIA.

PROFESIONAL

Tarjeta Profesional.

Formacion Académica Experiencia

Veinticuatro(24) meéses de EXPERIENCIA

l. IDENTIFICACION

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: INSPECTOR DE POLICIA RURAL

CODIGO: 306

GRADO: i 35

No. DE CARGOS: QUINCE (15)

DEPENDENCIA: SECRETARIA PEL INTERIOR Y
CONVIVENCIA ClUDADANA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE DESPACHO

Il AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DEL INTERIOR Y CONVIVENCIA CI

UDADANA

4
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DS Y
el Plan de Vacantes %. |
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Competencias

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Velar porque exista un clima de seguridad en su corregimiento, gestionar programas con

diferentes entidades que contribuyen al beneficio de la comunida
normas contenidas en el Cédigo de Policia.

0 en general y aplicar las

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

4. Organizar y coordinar actividades de gestién cultural en su éwea de influencia.

5. Gestionar una permanente programacion para el fomento del deporte.

6. Desarrollar conjuntamente con la UMATA y las Secretarias dej Distrito, programas que
fomenten la actividad empresarial, agropecuaria y pesquera.

7. Propender por el desarrollo de su comunidad, con programasg de gestion participativa
en beneficio de los ciudadanos.

8. Coordinar con la JAL de su corregimiento, acciones en fayor del desarrollo de la
ciudadania.

9. Tramitar los asuntos contravencionales de su competencia que se presenten en el
area de su jurisdiccion territorial.

10. Adelantar las gestiones pertinentes, con el fin de mantener y preservar la tranquilidad
y el orden publico dentro de su jurisdiccion e impedir la \iolacién de las normas
juridicas vigentes.

11. Adelantar en su jurisdiccion, las actividades de instituciones civicas y las que procuren
el desarrollo de la comunidad y vigilar el cumplimiento de las hormas pertinentes.

12. Agotar el proceso pertinente para servir de mediador en los conflictos que se presenten
entre los ciudadanos, para que estos se resuelvan de mutlio acuerdo mediante la
concertacion y el dialogo.

13. Aplicar el Cédigo Nacional de Policia, en lo que corresponga a los asuntos de su |
competencia.

14. Tramitar los asuntos contravencionales de su competencia pue se presenten en el
area de su jurisdiccion territorial.

15. Adelantar las gestiones pertinentes, con el fin de mantener y preservar la tranquilidad
y el orden publico dentro de su jurisdiccion e impedir la vjolacién de las normas
juridicas vigentes.

16. Adelantar en su jurisdiccion, las actividades de instituciones civicas y las que procuren
el desarrollo de la comunidad y vigilar el cumplimiento de las pormas pertinentes.

17. Agotar el proceso pertinente para servir de mediador en los coriflictos que se presenten
entre los ciudadanos, para que estos se resuelvan de mutdo acuerdo mediante la
concertacion y el dialogo. .

18. Aplicar el Cédigo Nacional de Policia, en lo que correspondla a los asuntos de su

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 206 de la
corresponde la aplicacion de las siguientes medidas:

1.

3.
4.

FUNCIONES GENERALES
Liderar los asuntos de seguridad y de justicia propios de su ¢
vigente.

argo segun la legislacion

Desarrollar programas permanentes para recuperar y mantener un elevado clima de

seguridad ciudadana, con la participacion de la comunidad.
Actuar de manera permanente, como enlace entre la comunid
establecida por las dependencias de la Administracién Distrit

competencia.

ad y la oferta de servicios
al.

Ley 1801 de 2016, le

Conciliar para la solucion de conflictos de convivencia, cuand¢ sea procedente.

Conocer de los comportamientos contrarios a la convivencia e
tranquilidad, ambiente y recursos naturales, derecho de re
bienes y privacidad, actividad econémica,. urbanismo, espac
circulacion.
Ejecutar la orden de restitucién, en casos de tierras comunale

n materia de seguridad,
inidn, proteccion a los
0 publico y libertad de

-

>

Las demas que le sefialen la constitucion, la ley, las ordenanzas v los acuerdos.

P4

il
7
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disposiciones.

DS Y Competencuas

Salvemos Juntos

’ragcna

el Plan de Vacantes &/;7

C., y se dictan otras

b) Expulsién de domicilio.
complejo o né complejas.
d) Decomiso.

b) Demolicién de obra

inmuebles.

numeral 17 del articulo 205;

h) Multas;
i) Suspension definitiva de actividad.

5. Conocer en Unica instancia de las siguientes medidas correc
a) Reparacion de dafios materiales de muebles o inmuebles.

c) Prohibicién de ingreso a actividad que involucra aglq
6. Conocer en primera instancia de la aplicacion de las siguient
a) Suspension de construccion o demolicidon

c) Construccion, cerramiento, reparacién o mantenimiento d
) Reparacion de dafos materiales por perturbacion a la

f) Restablecimiento del derecho de servidumbre y reparacid
g) Remocion de bienes en las infracciones urbanisticas;

livas:
pmeraciones de publico
s medidas correctivas:
e inmueble;

posesion y tenencia de

e) Restitucidn y proteccién de bienes inmuebles, diferent¢s a los descritos en el

n de dafnos materiales;

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Cédigo Nacional de Policia

Cédigo General del Proceso

Ley de Infancia y Adolescencia

Manejo de los mecanismos alternativos de resolucion de

conflictos

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencipso Administrativo.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMEN

TALES

Terminacion y aprobacion del pensum
académico de educacion superior de
PROFESIONAL en NBC: DERECHO Y

NO REQUIERE EXPERIENCIA

Comunes Por nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técniga
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacioén Académica Experiencia

AFINES Disciplina Académica:
DERECHO. :
I IDENTIFICACION

NIVEL.: TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO OPERATIVO
CODIGO: 314

GRADO: 35

No. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

DIRECTA

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

ILAREA FUNCIONAL:

OFICINA DE PROTCOLO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

i
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Por el cual se unifica el Manual de Funcrones, requSItos y Competencias ]
Laborales para el ejercicio de los empleos que integran| el Plan de Vacantes*.
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Salvemos Juntos
a Cart agcha

C., y se dictan otras /?44) =

Coordinar las tecnologias y conocimientos que sirvan de apoyo [al Despacho del Alcalde
y a los Secretarios de Despacho, en lo relacionado con las actividades protocolarias.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar actividades de caracter técnico y tecnolégico pafa apoyar el Jefe de la
Oficina Asesora en el disefio y desarrollo de las actividades grogramadas y proyectos | |
que se lleven a cabo en la dependencia. I
2. Coordinar con el jefe de la Oficina Asesora la programacién de los actos protocolarios |
del Despacho del Alcalde.
3. Liderar la planeacion, programacién, organizacion, ejecugion y control mediante
tecnologias de las actividades protocolarias del despacho dgl Alcalde.
4. Efectuar las avanzadas necesarias como preparacion para los diferentes eventos que
corresponda organizar a la dependencia.
5. Coordinar los eventos programados, aunque se realicen en horas y dias no habiles.
6. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes a las
actividades protocolarias del sefior Alcalde, presentar regultados y proponer los
mecanismos orientados al mejoramiento de la ejecucioh de la funcion de la
dependencia.
Gestionar el material, los equipos y demas apoyo técnico que se requiera en el area.
Elaborar bajo la direccion del Jefe de la Oficina Asesora, log§ mensajes protocolarios
que se requieran.
9. Elaborar los proyectos de actos administrativos propios de lg dependencia.
10. Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con |a naturaleza del cargo y
el area de desempefio. ,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES :
Conocimientos en organizacion de eventos, etiqueta, glamour, protocolo oficial. i
Informatica basica
Relaciones publicas
Excelente manejo del lenguaje
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMEN[TALES

Comunes Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continiuo Confiabilidad tégnica

Orientacién a resultados Disciplina ;
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad §

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

.VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo de FORMACION TECNICA | Veinticuatro(24) meses de
PROFESIONAL en NBC: ADMINISTRACION | EXPERIENCIA RELACIONADA
Disciplina Académica: TECNICA
PROFESIONAL EN HOTELERIA Y TURISMO
,O, NBC: COMUNICACION SOCIAL,

PERIODISMO Y  AFINES Disciplina
Académica: TECNICA PROFESIONAL EN
COMUNICACION SOCIAL Y
AUDIOVISUALES

.0, Titulo de TECNOLOGICA en NBC:
ADMINISTRACION Disciplina Académica:
TECNOLOGIA EN HOTELERIA Y TURISMO
O, NBC: ©  COMUNICACION SOCIAL,
PERIODISMO Y  AFINES  Disciplina
Académica: TECNOLOGIA COMUNICACION
SOCIAL
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Laborales para el ejercicio de los empleos que integran
2022 de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias D. t. y
disposiciones.

C., y se dictan otras

,0, Aprobacién de Tres(3) Afos de
PROFESIONAL en NBC: ADMINISTRACION
Disciplina  Académica: HOTELERIA Y
TURISMO

,O, Aprobacién de Tres(3) Afos de
PROFESIONAL en NBC: COMUNICACION
SOCIAL, PERIODISMO Y AFINES Disciplina
Académica: COMUNICACION SOCIAL
COMUNICACION AUDIOVISUAL.

Il IDENTIFICACION

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO OPERATIVO

CODIGO: 314

GRADO: 25

No. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Donde se asigng el empleo ]

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL:

ADMINISTRATIVA

. lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar sus conocimientos tecnoldgicos o técnicos en la consecu
la dependencia.

cion de los objetivos de

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCI

ALES

1. Realizar las acciones tendientes a apoyar, planear, program
las actividades propias del cargo y del area de desempefio.
2. Realizar las acciones tendientes a comprobar la eficacia d¢
procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y progra
3. Disefiar y desarrollar sistemas de informacion, clasificacion, a

conservacion de recursos propios del area donde esté ubicado y de la entidad.
4. Asistir técnica, administrativa u operativamente las actividades de acuerdo con las

instrucciones recibidas.
S. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos

de desemperio; presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la

ejecucion de los diversos programas o proyectos.

6. Elaborar el material y el equipo requeridos para el desarrollo de las labores de su area

de competencia.

7. Responder por el buen funcionamiento de los equipos e
respectiva y efectuar los controles periddicos necesarios.

8. Elaborar y presentar los informes sobre las actividades
oportunidad y periodicidad requeridas.

9. Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargoy

el area de desempefio.

ar, organizar y ejecutar
los métodos y de los

mnas.
ctualizacion, manejo y/o

5 concernientes al area

instrumentos del area

desarrolladas con la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Conocimientos en la planeacién y programacion de actividades.

e Conocimientos basicos en estadistica

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo™

Disciplina
Responsabilidad

Confiabilidad técnj

ca
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Salvemos Juntos
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el Plan de Vacantes
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Adaptacion al cambio

|

- VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo de FORMACION TECNICA Veinticuatro(24 meses de
PROFESIONAL en NBC: ADMINISTRACION | EXPERIENCIA RELACIONADA

Disciplina Académica: TECNICA
PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE
EMPRESAS , TECNICA PROFESIONAL EN
ADMINISTRACION PUBLICA

,0, NBC: CONTADURIA PUBLICA
Disciplina Académica: TECNICA
PROFESIONAL EN CONTABILIDAD

,O, NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS,
TELEMATICA'Y AFINES Disciplina
Académica: TECNICA PROFESIONAL EN
SISTEMAS

,O, Titulo de TECNOLOGICA en NBC:
ADMINISTRACION Disciplina Académica:
TECNOLOGIA EN ADMINISTRACION
PUBLICA , TECNOLOGIA EN
ADMINISTRACION INDUSTRIAL ,
TECNOLOGIA EN ADMINISTRACION DE
EMPRESAS

,O, NBC: CONTADURIA PUBLICA
Disciplina Académica: TECNOLOGIA EN
CONTABILIDAD

,O, NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS,
TELEMATICA Y AFINES Disciplina
Académica: TECNOLOGIA DE SISTEMAS
,0, Aprobacién de Tres(3) Afios de
PROFESIONAL en NBC: CONTADURIA
PUBLICA Disciplina Académica:
CONTADURIA PUBLICA

,O, Aprobacién de Tres(3) Afios de
PROFESIONAL en NBC: INGENIERIA DE
SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES
Disciplina Académica: INGENIERIA DE
SISTEMAS

,0, Aprobacion de Tres(3) Afios de
PROFESIONAL en NBC: ADMINISTRACION
Disciplina Académica: ADMINISTRACION
DE EMPRESAS , ADMINISTRACION
INDUSTRIAL , ADMINISTRACION
PUBLICA. -

L. IDENTIFICACION

NIVEL.: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO OPERATIVOD

CODIGO: 314

GRADO: 25

No. DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: - SECRETARIA DE HAGIENDA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO PROFESIONAL ESPECIALIZADO (Atencion al
contribuyente y cultura|Tributaria)
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Il AREA FUNCIONAL:

DIRECCION DE IMPUESTOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnic
atencion eficiente, pertinente y oportuna al contribuyente.

s orientadas a brindar

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCI

ALES

. Generar recibos de facturas de pagos del impuesto predial, g
de pago.
Brindar atencién y orientacién a los contribuyentes que se ac

© N

Analizar, tramitar y resolver las quejas que en materia de i
contribuyentes.

Notificar los actos administrativos proferidos en materia tribu
Participar activamente en las campanas de cultura tributaria
de Atencion al Contribuyente y Cultura Tributaria

Recopilar la informacién necesaria a fin de dar respuesta
externas.

Entregar oportunamente los requerimientos en atencién a
control, y en la recopilacién de la informacion solicitada por |
Cumplir y hacer cumplir los procesos en los que participe
propender por su mejoramiento continuo.
Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con |
el area de desempeiio.

2

enerales y de facilidades

ercan a las ventanillas.
impuestos presenten los

Laria.
adelantadas por el area

a peticiones internas y

las visitas de entes de
DS MiSMOS.

y/o es responsable; y

naturaleza del cargo y

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIAL

ES

o Manejo de Herramientas ofimaticas: Office, Outlook e Intg
Conocimientos basicos en materia de atencion al contribt

Conocimientos en el area Tributaria de impuestos territor

ernet
lyente.
ales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMEN

TALES

Comunes Por nivel Jerarq

lt1ico

Confiabilidad técr
Disciplina
Responsabilidad

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

ca

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIEN

ICIA

Formacion Académica Ex

Titulo de  FORMACION = TECNICA | Doce(12) meses
PROFESIONAL en NBC: ADMINISTRACION | RELACIONADA
Disciplina Académica: TECNICA

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE

EMPRESAS

,O, NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS,

TELEMATICA Y  AFINES  Disciplina

Académica: TECNICA PROFESIONAL EN

SISTEMAS

,0, Titulo de TECNOLOGICA en NBC:
ADMINISTRACION Disciplina Académica:
TECNOLOGIA EN ADMINISTRACION DE

EMPRESAS
,O, NBC: - INGENIERIA DE SISTEMAS,
TELEMATICA Y  AFINES  Disciplina

Académica: TECNOLOGIA DE SISTEMAS

beriencia

de EXPERIENCIA

¥
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Laborales para el ejercicio de los empleos que integrar
2022 de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias D. t.
disposiciones.
Aprobacion de Tres(3) Afios de
PROFESIONAL en NBC: INGENIERIA DE
SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES
Disciplina Académica: INGENIERIA DE
SISTEMAS .
,O, Aprobacién de Tres(3) Afos de
PROFESIONAL en NBC: ADMINISTRACION
Disciplina Académica: ADMINISTRACION
DE EMPRESAS
,0, Aprobacion de Tres(3) Afios  de
PROFESIONAL en NBC: ECONOMIA
Disciplina Académica: ECONOMIA.

el Plan de Vacantes «
y C., y se dictan otras

2@\

!OI

I IDENTIFICACION
TECNICO
TECNICO OPERA

(Impuesto Predial)

NIVEL:
DENOMINACION DEL EMPLEO:

TIVO

CODIGO: 314
GRADO: 25

No. DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE |[HACIENDA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

(Impuesto Predial) %
Il AREA FUNCIONAL:

DIRECCION DE IMPUESTO

lil. PROFOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores téc

actualizacién y normahzauon de la cuenta corriente del cor

predial.

nicas orientadas a la
tribuyente de impuesto

11, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEN
1. Proyectar las respuestas para visto bueno y correccién de 13
realizadas por los contribuyentes.
2. Mantener actualizada la relacién de ios casos asignados a fin
cada tramite y gestion realizada.
3. Tramitar y resolver dentro de los términos legales las petici

CIALES
1s solicitudes asignadas

de verificar rapidamente

bnes o reclamos de los

predios que presentan convenios de pagos desactivados ca

saldos, realizando las notas de ajuste necesarias para actuali:
4.Elaborar y tramitar los actos administrativos proferidos po
referentes a novedades de inscripcion, englobe, desenglo
cambio de propietario nombre e inscripcion de predios
necesarios cuando sean requeridos por los contribuyentes.
.Elaborar y tramitar las notas para aplicar las resolucio
prescripcion.

. Entregar oportunamente los requerimientos en atencién a
control, y en la recopilacién de la informacion solicitada por lo

propender por su mejoramiento continuo.
.Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con |
el area de desempenio.

- Recopilar la informacién necesaria a fin de dar respuesta a la4

.Cumplir y hacer cumplir los procesos en los que participa

n inconformidad en los
rar la cuenta del predio.
r la autoridad catastral
be, cambio de avalto,
realizando los ajustes

nes de exoneracién vy
5 peticiones internas.

as visitas de entes de
5 mismos.

y/o es responsable y

h haturaleza del cargo y

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIAL

_ES

° Herramlentas Ofimaticas: Office, Outiook e internet

ﬁ%&ﬂ(
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o Manejo de software de gestién documental

VI. COMPETENCIAS CONMPORTAMENTA

LES

Comunes Por nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo “onfiabilidad tégnica
Orientacién a resultados Disciplina

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Responsabilidad

" VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIE

NCIA

Formacion Académica

Titulo de FORMACION TECNICA
PROFESIONAL en NBC: ADMINISTRACION
Disciplina Académica: TECNICA
PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE
EMPRESAS

,O, NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS,
TELEMATICA Y  AFINES  Disciplina
Académica: TECNICA PROFESIONAL EN
SISTEMAS

,0, Titulo de TECNOLOGICA en NBC:
ADMINISTRACION Disciplina Académica:
TECNOLOGIA EN ADMINISTRACION DE
EMPRESAS'

0, NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS,
TELEMATICA Y  AFINES  Disciplina
Académica: TECNOLOGIA DE SISTEMAS

,0, Aprobacién de Tres(3) Afos de
PROFESIONAL en NBC: ADMINISTRACION
Disciplina Académica: ADMINISTRACION
DE EMPRESAS

,O, Aprobaciéon de Tres(3) Afios de
PROFESIONAL en NBC: DERECHO Y
AFINES Disciplina Académica: DERECHO

,0, Aprobacién  de Tres(3) Afios de
PROFESIONAL en NBC: INGENIERIA DE
SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES
Disciplina Académica: INGENIERIA DE
SISTEMAS

O, Aprobacion de Tres(3) Afics de
PROFESIONAL en NBC: ECONOMIA

Doce(12) mesgs de EXPERIENCIA

RKELACIONADA

El

periencia

Disciplina Académica: ECONOMIA.

Van
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el Plan de Vacante
C., y se dictan otras

1. IDENTIFICACION

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO: 367

GRADO: 25

No. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DISTRITAL DE SALUD

CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

I AREA FUNCIONAL:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DISTRITAL

DE SALUD

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar sus conocimientos técnicos en la ejecucion de labores de
de la Direcciéon Administrativa y Financiera para el logro de sus
los inherentes a los aspectos contractuales e informes bajo la ¢
Administrativo y Financiero.

Apoyo en las actividades
bjetivos, especialmente
oordinacion del Director

V. FUNCIONES

1. Desarrollar los-procesos para manejar el sistema de informagion para la vigilancia de
la contratacion estatal SICE, CUBS, RUPR.

2. Coordinar el Plan de compras del Departamento Administrativo Distrital de Salud —
DADIS — para su respectivo registro en SICE en los periodpos indicados por la ley,
haciendo las respectivas modificaciones en coordinacion con la Direccién de Apoyo
Logistico de la Alcaldia Distrital.

3. Coordinar y consultar en SICE los precios de mercado parallos respectivos analisis
de precios de los proponentes ¢ie aspiran a contratar con el|DADIS. ‘

4. Monitorear y consultar en SICE el CUBS del bien o servicio a contratar para verificar
si existe precio indicativo.

3. Realizar andlisis de los precios indicativos del SICE contra los precios presentados
por el proponente para verificar si se encuentra.

6. Gestionar las actividades de =avaluacion de propuestas| en los procesos de
contratacion del DADIS.

7. ‘Registrar en SICE los primeros cinco dias de cada mes todos lps contratos celebrados
por el DADIS.

8. Liderar todas las actividades necesarias para el adecuado y|oportuno cumplimiento
de los procesos de contratacion del Departamento Administrativo Distrital de Salud —
DADIS.

9. Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con |4 naturaleza del cargoy
el area de desemperio. ,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
* Dominio y manejo del SICE (Sistema de informacién para la vigilancia de la
contratacion estatal).
* Ley de contratacion publica y decretos reglamentarios
e _Informatica basica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel Jerarqiico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Compromiso con la entidad

Disciplina
Responsabilidad

Confiabilidad técn

ica

il
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| Salvemos Juntos
DECRETO No " a Carta ﬂ |
Por el cual se unifica el Manual de Funciones, requn5|tos y Competenaas ;

Laborales para el ejercicio de los empleos que integran el Plan de Vacantes 4
2022 de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias D. t. y|C., y se dictan otras /7/920
disposiciones. 22
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo de FORMACION TECNICA | Treinta y  sgis(36) meses de
PROFESIONAL en NBC: ADMINISTRACION | EXPERIENCIA RELACIONADA
Disciplina Académica: TECNICA
PROFESIONAL EN ADMINISTRACION
PUBLICA , TECNICA PROFESIONAL EN
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

,O, NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS,
TELEMATICA Y  AFINES  Disciplina
Académica: TECNICA PROFESIONAL EN
SISTEMAS

0, Titulo de TECNOLOGICA en NBC:
ADMINISTRACION Disciplina Académica:
TECNOLOGIA EN ADMINISTRACION DE
EMPRESAS , TECNOLOGIA EN
ADMINISTRACION PUBLICA

,O, NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS,
TELEMATICA Y  AFINES  Disciplina
Académica: TECNOLOGIA DE SISTEMAS
,O, Aprobaciéon de Tres(3) Afios de
PROFESIONAL en NBC: ECONOMIA
Disciplina Académica: ECONOMIA

,O, Aprobacion de Tres(3) Afios de
PROFESIONAL en NBC: ADMINISTRACION
Disciplina Académica: ADMINISTRACION
PUBLICA , ADMINISTRACION DE
EMPRESAS “

,O, Aprobacién de Tres(3) Afos de
PROFESIONAL en NBC: INGENIERIA DE
SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES
Disciplina Académica: INGENIERIA DE

SISTEMAS.
l. _IDENTIFICACION
NIVEL.: TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO OPERATIVQ®
CODIGO: 314
GRADO: 15
No. DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE ElL EMPLEO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL:
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar sistematicamente los contenidos en la pagina Web de la Alcaldia Mayor de
Cartagena y actualizarlos peridédicamente previa autorizacion del Profesional
Universitario.

IV. FUNCIONES
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Salvemos Ju ntos
DECRETO No ot 7 a Car aacha
Por el cual se unifica el Manual de Funciones, r‘EQUISItCS y Competenmas -
Laborales para el ejercicio de los empleos que integran [el Plan de Vacantes

2022 de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias D. t. y|C., y se dictan otras é’/y

disposiciones.

1. Ejecutar las actividades de actualizacién de la pagina Web deg la Alcaldia de 2@
Cartagena, basada en los requerimientos realizados por las dependencias.

2. Recolectar en todas las areas la informacion a ser publicada [en la pagina.

3. Gestionar con los profesionales universitarios de los serviciog informaticos de la
Alcaldia de Cartagena para efectos de redisefio y/o ajustes que se requieran al sitio
WEB. En los casos en que la informacion sea suministrada eph documento fisico
escanearla completa empleando el software de gestién documental.

4. Revisar los contenidos proporcionados por las diferentes are@s para ser publicados
en la pagina WEB.

5. Mantener comunicacién constante con el Profesional Universiitario del area para
asegurar la permanencia y exactitud de la informacién a publjcar.

6. Publicar en el sitio WEB solo la informacién que previamente|haya sido autorizada
por su jefe inmediato.

7. Ejecutar la labor de recepcién y redireccion de las consultas feclamos, quejas o
sugerencias que lleguen a la Alcaldia de Cartagena por medip del sitio WEB.

8. Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con lg naturaleza del cargo y
el area de desempefio.

i

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
e Manejo de herramientas ofimaticas: Office e Internet

¢ Plan de Desarrollo Distrital.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técrjica
Orientacion a resultados Disciplina

Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
, Doce(12) meses de EXPERIENCIA
Titulo de FORMACION TECNICA | RELACIONADA
PROFESIONAL en NBC: DISENO Disciplina
Académica: TECNICA PROFESIONAL EN
DISENO GRAFICO, TECNICA
PROFESIONAL EN DISENO INDUSTRIAL
,O, NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS,
TELEMATICA Y AFINES Disciplina
Académica: TECNICA PROFESIONAL EN

INFORMATICA
,O, Titulo de TECNOLOGICA en NBC:
DISENO Disciplina Académica:

TECNOLOGIA DISENO GRAFICO
TECNOLOGIA EN DISENO INDUSTRIAL
,0, NBC: INGENIERIA DE SISTEMAS,
TELEMATICA Y  AFINES Disciplina
Académica: TECNOLOGIA EN SISTEMAS
DE INFORMACION, TECNOLOGIA EN
INFORMATICA

,O, Aprobacion de Tres(3) Afios de
PROFESIONAL en NBC: DISENO Disciplina
Académica: DISENO GRAFICO , DISENO
INDUSTRIAL

i
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,O, Aprobacién de Tres(3) Afos  de
PROFESIONAL en NBC: INGENIERIA DE

SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES
Disciplina Académica: INGENIERIA DE
SISTEMAS DE INFORMACION \

INGENIERIA EN INFORMATICA.

I. IDENTIFICACION

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: AGENTE TRANSITO

CODIGO: 340

GRADO: 17

No. DE CARGOS: Treinta y dos (32)

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
TRANSITO Y TRANSPORTE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERA LA SUPERVISION DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL:

TRANSITO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer vigilancia, control y regulacién al transito de vehiculos en
cumpla el Codigo Nacional de Transito y las normas de transport
propésito de mejorar la movilidad y seguridad tanto vehicular con

el Distrito, para que se
e publico, con el
10 peatonal.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENG

IALES

1. Ejercer funciones de policia Judicial, de acuerdo al Cédigo de
Cddigo Nacional de Transito, garantizando el desarrollo de los
Orientar a la comunidad sobre el cumplimiento de las noi
transporte, teniendo en cuenta los procedimientos establecido
la cultura vial que garantice el bienestar de la comunidad.

. Realizar informes técnicos de los diferentes tipos de accidentg
con los lineamientos establecidos, e informarlos a las depende
proceso o a las autoridades competentes en los términos que

. Diligenciar érdenes de comparendo y demas informes, por vi
de transito y transporte que tenga conocimiento ya sea por n
forma presencial, con el fin de establecer sanciones a las pe
Ley y asi mejorar la cultura vial de la ciudad.

. Remitir los vehiculos retenidos por violacién a las normas de
Nacional de Transito a los lugares autorizados, con el fin de
6rdenes emitidas por las autoridades competentes y demas di

. Revisar los documentos relacionados con el cumplimiento de |

de transito y transportes, propendiendo por el mejoramiento

disminucién de los niveles de contaminacién ambiental.
Ejercer el autocontrol en las funciones asignadas.
Aplicar las normas del Sistema de Gestion de Calidad.

2.

y el area de desemperio.

isposiciones legales.

. Las demas que le asigne la autoridad competente, acordes con

procedimiento Penal y
procesos.

mas de transito y del
5, con el fin de fomentar

de transito de acuerdo
ncias responsables del
contempla la ley.

blaciones a las normas
nedio de camaras o en
rsonas que infrinjan la

transporte y al Coédigo
dar cumplimiento a las

as hormas ambientales
He la calidad del aire y

la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIAL

ES

1. Herramientas Ofimaticas, Internet, Outlook
2. Conocimientos en manejo de archivo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALI

=S

Comunes Por nivel Jerarquico

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién

/7&4“‘(
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Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacién Académica : Expefiencia
Titulo de BACHILLERATO. Veinticuatro(24) meses de EXPERIENCIA
RELACIONADA
Requisitos Segun la Ley 1310 de junio
26 de 2009
¢ Ser colombiano con situacién militar
definida.
o Poseer licencia de conduccién de
segunda (2°) y cuarta (4°) Categoria
como minimo.
» No haber sido condenado en cualquier
época por sentencia judicial, pena
privativa de la libertad, excepto por
delitos politicos culposos. '
» Ser mayor de edad.
e Certificacion de 60 Horas en
EDUCACION INFORMAL Programa:
CURSO APROBADO DE
CAPACITACION EN TRANSITO.
Condiciones de Salud Ocupacional
-No presentar inhabilidades fisicas o
mentales que impidan el correcto
desempefio del empleo -Excelente
estado fisico y sicomotriz que permita
realizar funciones propias del empleo.
-Capacidad de trabajo en situaciones de
crisis
I. IDENTIFICACION
NIVEL.: TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO OPERATIVO
CODIGO: 339
GRADO: 21
No. DE CARGOS: CINCO (5)
DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
TRANSITO Y TRANSPQRTE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SURERVISION DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL:

TRANSITO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, programar, distribuir y coordinar a los Agentes de Transit
de la ciudad, teniendo en cuenta el cronograma de actividades, ar
con el propésito de lograr un equilibrio entre la movilidad, accesibi

o en las diferentes vias
eas criticas de transito,
idad y a seguridad vial.

CIALES

IV. _DSCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESEN
/?(’W(
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Analizar, programar, distribuir y coordinar a los Agentes de tr]
vias del Distrito, teniendo en cuenta el cronograma de activid

transito.

1.

conductores y peatones en las vias publicas, mediante el
verificacion de los documentos de los vehiculos y demas req
la Ley, con el propdsito de contribuir a una mejor movilidad e
Ejercer funciones de Policia Judicial, de acuerdo al Cédigo de
Codigo Nacional de Transito, garantizando el debido desarroll
Realizar informe técnico de los diferentes tipos de accidentes
con los lineamientos establecidos e informarlos a las dependg
proceso o a las’autoridades competentes en los términos que
Diligenciar 6rdenes de comparendo y demas informes, por vi
de trénsito y transporte que tenga conocimiento ya sea por n
forma presencial, con el fin de establecer sanciones a las per]
Ley y asi mejorar la cultura de la ciudad.
Remitir los vehiculos retenidos por violacién a las normas de
Nacional de Transito a los lugares autorizados, con el fin de
6rdenes emitidas por las autoridades competentes y demas d
Revisar los documentos relacionados con el cumplimiento de |
de transito y transporte, propendiendo por el mejoramiento
disminucién de los niveles de contaminacién ambiental.
Revisar y poner a disposicion de los agentes de Transito los
como papeleria, kit de criminalistica y demas que sean ne
cumplimiento de las funciones.
10.Velar por el adecuado uso del equipo automotor al servicio de
y notificar los eventos de dafios y accidentes en los que se pu
11.Llevar y mantener actualizados los registros de caracter téc
responder por la exactitud de los mismos.
12.Propender por la actualizacion permanente del personal a ca
normas y dispesiciones de Transito y otras que tengan r
cumplimiento de su deber, con el fin de mejorar los servicios.
13.Revisar la elaboracion del informe de contravenciones, al ig
choques y accidentes de acuerdo con los pardmetros estable
y agilidad a los procesos llevados por la Secretaria de Trz
autoridad competente.
14.Ejercer el autocontrol en las funciones asignadas.
15.Aplicar las normas del Sistema de Gestion de Calidad.
Las demas que le asigne la autoridad competente, acordes con
y el area de desempefio.

ansito en las diferentes
des y areas criticas de

Verificar el cumplimiento de las normas de transito y transpgrte en aquellos lugares
donde no sea posible tener Agentes de Transito, coordinandojla atencién inmediata a
cualquier eventualidad (emergencias, eventos y otros), con el fin de establecer
correctivos para brindar seguridad y bienestar a la comunidad.

Velar por el cumplimiento de las normas de transito y de trarjsporte por parte de los

onitoreo de las vias,
isitos determinados en
el Distrito.
Procedimiento Penal y
0 de los procesos.

de transito de acuerdo
ncias responsables del
contempla la Ley.
placiones a las normas
nedio de camaras o en
sonas que infrinjan a la

transporte y al Cédigo
dar cumplimiento a las
sposiciones legales.

las normas ambientales
le la calidad del aire y

elementos necesarios
cesarios para el cabal

0s Agentes de Transito
dan ver involucrados.
hico y administrativo y

'go en lo relacionado a
elacion directa con el

ual que el formato de

tidos, para dar claridad
ansportes y Transito o

la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIAL

ES

e Cddigo Nacional de Transito
Herramientas ofimaticas, internet, Outlook.

Conocimiento en manejo de archivos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALH

ES

Comunes Por nivel Jerarquico

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
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Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Exper

Titulo de BACHILLERATO. Veinticuatro(24) mess
RELACIONADA
Requisitos Segun la Ley 1310 de junio
26 de 2009 .
e Ser colombiano con situaciéon militar
definida.

o Poseer licencia de conduccién de
segunda (2°) y cuarta (4°) Categoria
como minimo.

e No haber sido condenado en
cualquier época por sentencia judicial,
pena privativa de la libertad, excepto
por delitos politicos culposos.

e Ser mayor de edad.

e Certificacion de 60 Horas en
EDUCACION INFORMAL Programa:
CURSO APROBADO DE
CAPACITACION EN TRANSITO.
Condiciones de Salud Ocupacional
-No presentar inhabilidades fisicas o
mentales que impidan el correcto
desempefio del empleo —Excelente
estado fisico y sicomotriz que permita
realizar funciones propias del empleo.
-Capacidad de trabajo en situaciones
de crisis

iencia

s de EXPERIENGIA

ARTICULO SEGUNDO: El presente Decreto rige a partir de su fe

cha de expedicién.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Cartagena de Indias D. T. y C,, ajes

16 M

\R 2022

WILLIAM JORGE DAU CHAMA'&Q
TyC

Alcalde Mayor de Cartagena de Indias

Vo. Bo.

Mirna Martinez Mayorga'

Jefe Oficina Asesora Juridica

Vo. Bo.

Maria Eugenia Garcia Montes

Directora Administrativa de Talen: mano
Proyecté: C. G. de M

Asesora externa

Vo.Bo.
Claudia Blanco Vidal -Asesor@pﬂi
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