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e PERSONERO LOCAL 043-01

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Personero local

Cddigo: 043

Grado: 01

No. de empleos: Veinte (20)

Dependencia: Donde se asigne el empleo
Empleo del(la) jefe inmediato(a): Quien ejerza la supervision directa

7.21-DIR-043-01-1
II. AREA FUNCIONAL:
PERSONERIAS LOCALES:
Usaquén; Chapinero; Santafé; San Cristobal; Usme; Tunjuelito; Bosa; Kennedy; Fontibon;
Engativa; Suba; Barrios Unidos; Teusaquillo; Los Martires; Antonio Narifio; Puente Aranda;
La Candelaria; Rafael Uribe; Ciudad Bolivar y Sumapaz

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el ejercicio de las actuaciones adelantadas en la Personeria Local, en materia de Derechos
Humanos, prevencion y Control a la Gestion publica y Ministerio Publico, dentro de los parametros legales
e institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Velar por el cumplimiento de la Constitucion Politica, las leyes y los acuerdos distritales, en la
localidad.

2. Dirigir y garantizar el cumplimiento de las politicas orientadas a la promocion y defensa de derechos
humanos.

3. Liderar el ejercicio de la prevencion y control de la funcion publica, en la localidad, en defensa del
patrimonio publico.

4. Dirigir la intervencién del Ministerio publico ante inspecciones de policia y alcaldias locales, de
acuerdo con los lineamientos establecidos para la proteccidn de los derechos humanos y/o el interés
publico.

5. Dirigir la elaboracion y seguimiento de las acciones de tutela, impugnaciones y desacatos que
soliciten las personas como mecanismo de defensa de sus derechos.

6. Orientar y revisar los derechos de peticion, por solicitud de las personas e intervenir ante las
autoridades competentes cuando sea necesario en defensa de su derecho constitucional.

7. Remitir por competencia las solicitudes de investigaciones disciplinarias, fiscales y penales a las
autoridades, cuando en ejercicio de sus funciones se evidencien hechos que asi lo ameriten.

8. Dirigir la elaboracion y suscribir los informes periddicos o especiales de sus actividades o de los
trabajos y comisiones especiales, conforme a las metodologias, instrucciones y normas expedidas
por las dependencias competentes.

9. Representar a la personeria de Bogota, D. C., en los diferentes comités, consejos y mesas locales,
establecidos normativamente y que sean de competencia de la entidad, de conformidad con los
lineamientos institucionales.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.




PERSONERiA DE
BOGOTA, D. C.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES DE LOS
EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE

Cédigo: 08-MN-01

Version: 12

Pagina:
100 de 804

LA PERSONERIA DE BOGOTA, D. C.

Vigente desde:
31/01/2024

10. Desempefiar las demas funciones que designe o delegue el Despacho de la Personeria de Bogota,
D.C., las fijadas por la Ley, los acuerdos y los reglamentos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Constitucion politica de Colombia

» Derechos humanos y derecho internacional humanitario

+ Plan de desarrollo local
« Mecanismos de participacion ciudadana

» Derecho policivo, disciplinario y administrativo

« Contratacion publica
+  Estructura organica y funcional del distrito
« Administracion de personal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

+ Aprendizaje continuo

« Orientacidn a resultados

+ Orientacion al usuario y al ciudadano
«  Compromiso con la organizacion

« Trabajo en equipo

« Adaptacion al cambio

Visidn estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

+ Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nucleo Basico de
Conocimiento- NBC en: Administracion;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho y afines; Economia; Ingenieria
Civil y afines; Ingenieria industrial y afines
o Sociologia, Trabajo Social y afines.

« Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion, en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

« Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Cuatro (4) afos seis (6) meses de
experiencia profesional y/o docente.

EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
« Titulo profesional en disciplina académica « Seis (6) afos seis (6) meses de experiencia
(profesién) del Nucleo Basico de profesional y/o docente.
Conocimiento- NBC en: Idem a los

requisitos iniciales.
+ Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

« Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nucleo Basico de

Cuatro (4) anos seis (6) meses de
experiencia profesional y/o docente.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el

repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Conocimiento- NBC en: Idem a los
requisitos iniciales

+ Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

« Titulo profesional adicional, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del empleo

NIVEL ASESOR

e ASESOR 105-01

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Asesor

Codigo: 105

Grado: 01

No. de empleos: Veinticinco (25)

Dependencia: Despacho del (de la) Personero(a) de Bogotd, D.C.
Empleo del(la) jefe inmediato(a): Personero de Bogota D.C.

1-ASE-105-01-1

II. AREA FUNCIONAL:
DESPACHO DEL (DE LA) PERSONERO(A) DE BOGOTA, D.C.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al despacho del Personero de Bogota en la formulacion de politicas, planes, programas,
proyectos y en la orientacién y desarrollo de estudios, informes y documentos requeridos para la eficiente
gestidn institucional de la entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar al Personero en la orientacion, establecimiento y aplicacion de politicas, objetivos
estratégicos, planes y programas relativos a la gestion de las dependencias, conforme con los
lineamientos institucionales y las estipulaciones legales vigentes.

Dirigir la elaboracion de estudios, diagnosticos, proyectos y actos administrativos con el fin de
presentar elementos de juicio para la toma de decisiones del Personero de acuerdo con las normas
vigentes y los planes institucionales.

Asesorar al Personero en el disefo y establecimiento de métodos, directrices y procedimientos de
trabajo de las diferentes dependencias de la entidad, en concordancia con las politicas previamente
determinadas.

Fomentar la realizacion efectiva de los derechos que le asisten a las personas dentro del ambito de
competencia de la entidad.

Conceptuar técnica y/o juridicamente sobre los asuntos encomendados por el Personero,
proporcionando la asesoria necesaria para el logro de lo requerido y los objetivos propuestos.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.




