


Profesional especializado 222 - 41 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Profesional  

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 222 

Grado: 41 

No. de Cargos: 1 

Dependencia: Secretaría General 

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General 

II. ÁREA FUNCIONAL 

ATENCIÓN AL CIUDADANO 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Liderar, planear, dirigir, controlar y evaluar las políticas de servicio al ciudadano y de racionalización de 
trámites de la Alcaldía de Mayor de Cartagena de acuerdo con las políticas del nivel nacional y distrital, los 
lineamientos establecidos y la normatividad vigente. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Preparar, presentar y actualizar las políticas de servicio al ciudadano y de racionalización de trámites para 
aprobación del secretario general y de conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos del nivel 
nacional. 

2. Diseñar, aplicar e implementar las estrategias, políticas y lineamientos definidos por la entidad para la 
atención al ciudadano en sus manuales y políticas, de conformidad con el Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión -MIPG-. 

3. Proponer y asistir a la Secretaría General frente a la definición e implementación de estrategias tendientes 

a mejorar continuamente el servicio al ciudadano en la Alcaldía. 

4. Coordinar e implementar con las dependencias competentes la actualización y mejoramiento continuo de 
los procesos y procedimientos de Servicio al Ciudadano conforme a las normas legales vigentes y 

necesidades de la Alcaldía. 

5. Diseñar, proponer, implantar y evaluar las políticas de racionalización de trámites al interior de la Alcaldía 
de conformidad con las necesidades del servicio y los lineamientos establecidos por el nivel nacional. 

6. Orientar técnica e integralmente a las dependencias de la Alcaldía en aspectos relacionados con las 

políticas de Racionalización de Trámites y Servicio al Ciudadano. 

7. Preparar, proponer y presentar los proyectos de decretos, resoluciones, directivas, políticas, metodologías 
e instrumentos para la implementación de las políticas de Racionalización de Trámites y Servicio al 
Ciudadano. 

8. Realizar revisiones selectivas a las dependencias de la Alcaldía con el fin de verificar el nivel de efectividad 
frente al cumplimiento de los términos de ley, pertinencia, y estándares de la aplicación de las políticas de 
Servicio al Ciudadano y Racionalización de Trámites. 

9. Crear, construir, y actualizar diferentes tipos de indicadores de gestión que permitan medir y evaluar la 

eficiencia y eficacia de Servicio al Ciudadano y de Racionalización de Trámites. 

10. Elaborar reportes de información de los resultados de la implementación de las políticas Racionalización 
de Trámites y Servicio al Ciudadano 

11. Identificar, medir y controlar los riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en 

Servicio al Ciudadano, y reportarlos en debida forma a la Oficina Asesora de Control Interno para su debido 
seguimiento. 



12. Definir la arquitectura de datos, metadatos e información de las PQR que ingresan a la entidad por los 
distintos canales autorizados para tal fin, y emitir informes mensuales y quincenales o conforme a las 
disposiciones internas de las políticas y planes de mejoramiento del estado de las PQR. 

13. Reportar los avances y cumplimientos de las políticas de Racionalización de Trámites y Servicio al 
Ciudadano contenidas en los planes de anticorrupción y de atención al ciudadano de la Alcaldía a la 

Secretaría de Planeación, e implantar las recomendaciones, realizar seguimientos y la retroalimentación al 
interior de del grupo de Servicio al Ciudadano. 

14. Las demás que le sean asignadas acordes con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Constitución Política 

2. Atención al Ciudadano 
3. Acceso a la Información Pública 
4. Estatuto Anticorrupción 

5. Herramientas ofimáticas 
6. Indicadores de Gestión 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Nivel jerárquico 

1. Aprendizaje continuo 

2. Orientación a resultados 
3. Orientación al usuario y al ciudadano 
4. Compromiso con la organización 

5. Trabajo en equipo 
6. Adaptación al cambio 

1. Aporte técnico-profesional 

2. Comunicación efectiva 
3. Gestión de procedimientos 
4. Instrumentación de decisiones 

5. Dirección y Desarrollo de Personal 
6. Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en la disciplina académica del núcleo 
básico de conocimiento en Economía, en 

Administración, o en Contaduría. 
 
Título de postgrado en la modalidad de especialización 

en áreas afines con las funciones esenciales del cargo. 

 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 

reglamentados por la ley. 

Treinta y seis (36) meses de experiencia 
relacionada 

 


