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« Orientacion al usuario y al ciudadano « Gestion de procedimientos

o Compromiso con la organizacion « Instrumentacion de decisiones
« Trabajo en equipo

« Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

« Titulo profesional en Derecho en disciplina « No requiere
académica del Nucleo Basico del
conocimiento en Derecho y afines.

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

Personeria Delegada de Instruccién Disciplinaria | -l - Il 2.3
2.3-DIR-040-03-1 Personero Delegado 040-03

|. IDENTIFICACION

NIVEL: Directivo

DENOMINACION EL EMPLEO: Personero (a) Delegado (a)

CODIGO: 040

GRADO: 03

NO. DE CARGOS: 30

DEPENDENCIA: P(.i'rSIOI’!eI‘I'G.l Delegada de Instruccion
Disciplinaria I-11- 111

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personeria Auxiliar

CODIGO DE LA FICHA: 2.3-DIR-040-03-1

ll. AREA FUNCIONAL / PROCESO
PERSONERIA DELEGADA DE INSTRUCCION DISCIPLINARIA | — 11 -l

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la etapa de instruccién en primera instancia de los procesos disciplinarios que se
adelanten en contra los sujetos disciplinables respecto de los cuales la Personeria de
Bogota D.C tiene competencia en el Distrito Capital, de conformidad con la normatividad
vigente sobre la materia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, revisar y aprobar los proyectos de respuesta de peticiones, quejas y reclamos
sobre el funcionamiento de la administracién distrital y atender oportunamente la
efectividad de los derechos e intereses de los asociados, de conformidad con las
disposiciones constitucionales y legales vigentes y los procedimientos establecidos
por la Entidad.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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2. Dirigir, orientar y aprobar las averiguaciones disciplinarias adelantadas por

irregularidades en el tramite de los asuntos oficiales en los cuales haya
inobservancia de los términos legales y los requisitos sefialados en la ley.

3. Asumir el ejercicio del poder preferente de las actuaciones disciplinarias en etapa
de instruccién, adelantadas por las Oficinas de Control Interno Disciplinario del
Distrito Capital, de conformidad con la normatividad vigente y atendiendo los
criterios fijados por la Entidad.

4. Poner en conocimiento de las autoridades competentes los hechos presuntamente
constitutivos de responsabilidad fiscal, penal o administrativa para que sean
investigados.

5. Vigilar la conducta de los(as) servidores(as) publicos(as) del Distrito Capital, y
verificar que desempefien cumplidamente sus deberes, adelantar las
investigaciones a que haya lugar cuando se evidencia la presunta incursion en falta
disciplinaria en la etapa de instruccion, todo de conformidad con las disposiciones
constitucionales y legales vigentes y los procedimientos establecidos por la Entidad.

6. Solicitar a los(las) servidores(as) publicos(as) y particulares, la informacion
necesaria para adelantar e impulsar las investigaciones disciplinarias a cargo del
Despacho.

7. Verificar la ocurrencia de conductas y determinar si son constitutivas de faltas
disciplinarias o si se ha actuado al amparo de una causal de exclusion de
responsabilidad.

8. Decidir sobre la apertura de actuaciones disciplinarias, de acuerdo con los términos
y formalidades establecidos en las disposiciones legales vigentes.

9. Las demas fijadas por la ley, los acuerdos y los reglamentos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politica de Colombia.

2. Cadigo general disciplinario.

3. Derecho publico.

4. Derecho penal.

5. Derecho probatorio y procesal.

6. Contratacion publica.

7. Estructura organizacional y funcional del Distrito Capital.

8. Modelo de planeacion y/o sistemas de gestion.

9. Manejo de herramientas basicas de sistemas.

10. Administracién de personal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo * Visidn estratégica

+ Orientacion a resultados » Liderazgo efectivo

» Orientacién al usuario y al ciudadano. » Planeacion

« Compromiso con la organizacion + Toma de decisiones

» Trabajo en equipo » Gestidn del desarrollo de las personas

+ Adaptacion al cambio * Pensamiento sistémico

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
» Titulo profesional de Abogado (a) (e)| * Sesenta (60) meses de experiencia
disciplina académica del Nucleo Basico profesional relacionada y/o docente.

del Conocimiento en Derecho 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.

VIILEQUIVALENCIAS

Se tendran en cuenta las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el
Articulo 25 del Decreto- Ley 785 de 2005 o en las normas que los reglamenten, modifiquen
0 sustituyan.

2.3-PR0O-222-04-1 Profesional Especializado 222-04
|. IDENTIFICACION

NIVEL.: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Especializado (a)
CODIGO: 222
GRADO: 04
No. DE CARGOS: 40
DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
CODIGO DE LA FICHA: 2.3-PR0O-222-04-1

ll. AREA FUNCIONAL / PROCESO

PERSONERIA DELEGADA PARA INSTRUCCION DISCIPLINARIA | =11 = 1lI

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar, evaluar y ajustar las decisiones de tramite y de fondo que se profieran en etapa de
instruccion y las solicitudes de poder preferente de las actuaciones disciplinarias para la
firma del (de la) jefe inmediato(a), de conformidad con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustanciar técnicay juridicamente los asuntos disciplinarios en fase de instruccion que
se le asignen de conformidad con la normatividad vigente, practicando las pruebas y
demas diligencias necesarias, proyectando las decisiones de tramite y de fondo

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




