


Alcaldía de
Cartagena de Indias

DECRETO No. '1 0 9 7 T -¡ SEP 2018
Por el cual se adopta el Manual de Funciones Requisitos y Competencias del 

Plan de Vacantes 2018 de la Alcaldía Mayor de Cartagena de Indias D. T. y C.

#PorCartagena
Ciudad déla Eyjeitol'VZá.

I. IDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 219
GRADO: 35
No. DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: Donde se asiqne el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISIÓN 

DIRECTA
II. AREA FUNCIONAL:

AREA SOCIAL
_______________ III. PROPOSITO PRINCIPAL_______________
Aplicar los conocimientos propios de su formación académica, con el 
objetivo de conseguir los objetivos de la dependencia donde sea asignado. 
______ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES______

1. Coordinar y mantener actualizado un sistema de información sobre 
asuntos relacionados con su área de competencia.

2. Gestionar las actividades que se desarrollen en la dependencia 
asignada cuando las necesidades los requiera.

3. Ejecutar las tareas señaladas por su inmediato superior acorde con 
los procesos, programas, proyectos que se desarrollen en la 
dependencia en la cual se encuentre asignado, de conformidad con 
el manual de procedimientos o en su defecto por las instrucciones 
que se le señale.

4. Gestionar las campañas sociales y asistenciales que proponga la 
dependencia, o cuando se requiera apoyar a otras dependencias y a 
otras Instituciones del orden Distrital.

5. Mantener actualizada la información sobre el registro e inscripción 
en carrera administrativa de los servidores públicos de la Alcaldía.

6. Apoyar el proceso de evaluación del desempeño laboral.
7. Atender los requerimientos de la CNSC, que se le asignen.
9. Ejercer el autocontrol en las funciones asignadas.
10. Aplicar las normas del Sistema de Gestión de Calidad.
1. 10. Las demás que le asigne la autoridad competente, acordes con

_____ la naturaleza del cargo y el área de desempeño _____________
_______V, CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES____________
1. Ley 909 de 2.004 y demás normas que la desarrollan, modifican o 
adicionan.
2. Diseño de proyectos con énfasis en indicadores de gestión.
3. Informática ___

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel Jerárquico
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la entidad

Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación

X
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VII. REQUISITOS PE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formación Académica

Título profesional en la disciplina 
académica del núcleo básico de 
conocimiento en el área de 
Psicología, Trabajo Social.

Tarjeta profesional._______________

Experiencia

Veinticuatro (24) meses experiencia 
profesional.

NO APLICA Equivalencia (D.L. 785 de 2005), se 
podrá compensar dos (2) años de 
experiencia por un título de 
postgrado en la modalidad de 
especialización.__________________

I. IDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 219
GRADO: 33
No. DE CARGOS: DOS (2)
DEPENDENCIA: DONDE SE ASIGNE EL EMPLEO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION 

DIRECTA
II. AREA FUNCIONAL:

JURIDICA
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder porque las actuaciones administrativas que se le asignen se 
ajusten a las disposiciones legales vigentes.__________________________

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y mantener actualizado un sistema de información sobre 
asuntos relacionados con su área de competencia.

2. Coordinar las actividades que se desarrollen en la dependencia 
asignada cuando la necesidad del servicio lo requiera.

3. Ejecutar las tareas señaladas por su inmediato superior acordes con 
los procesos, programas, proyectos que se desarrollen en la 
dependencia en la cual se encuentre asignado, de conformidad con 
el manual de procedimientos o en su defecto por las instrucciones 
que se le señale.

4. Proyectar oficios de respuestas a Tutelas, Derecho de Petición y 
Actos Administrativos.

5. Proyecta minutas de contratos relacionados con los procesos a cargo 
de la dependencia en donde se encuentre asignado.

6. Proyectar, instruir y perfeccionar los procesos de investigación por 
violación de normas que reglamenten los asuntos de la dependencia 
en la que se encuentre asignado.

7. Proyectar los actos administrativos que le solicite su superior 
jerárquico, para su aprobación.

8. Elaborar las tareas y funciones asignadas dê  acuerdo a la 
interpretación legislativa adoptada por la Oficina Jurídica del Distrito.

9. Velar por el debido cumplimiento de las leyes, normas, políticas, 
procedimientos, planes y proyectos de-lasentidad>v^

10. Propender la aplicación denlos"* mecanismos dé\ participación 
ciudadana, que en desarrollo del mandato constitucional y legal
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