


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 

SECRETARÍA GENERAL 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Coordinar, analizar y tramitar las denuncias por presuntos actos de corrupción recibidas 
mediante los canales habilitados por la Alcaldía con el fin de darle cumplimiento a la 
normatividad vigente, brindar un servicio oportuno, eficaz, eficiente y transparente, de 
manera permanente a la ciudadanía.  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
1, Recibir y estudiar las denuncias, con el fin de validar el contenido de esta para 
determinar presuntos actos de corrupción y remitir al área correspondiente o a los 
organismos de control cuando sea el caso. 

2. Enviar la denuncia a la ventanilla única de atención al ciudadano (VUAC), para 
asignación del radicado y envío al denunciante. 

3. Gestionar y enviar oficio a la dependencia correspondiente, remitiendo la denuncia, 
para que rinda informe frente a los hechos denunciados y oficio informando al 
denunciante el trámite inicial impartido a la denuncia y el informe final dado por la 
dependencia. 

4. Emitir conceptos jurídicos sobre asuntos de corrupción y transparencia, y preparar los 
informes o reportes del proceso.   

5. Presentar las acciones jurídicas ante los entes de control y autoridades judiciales y 
administrativas, para adelantar las investigaciones correspondientes. 

6. Proyectar las respuestas a los requerimientos del ciudadano, autoridades 
administrativas, judiciales y órganos de control que sean asignados para dar respuesta a 
quien corresponda. 

7. Elaborar y mantener actualizada la información de las denuncias presentadas con el fin 
de hacer control y seguimiento a las mismas. 

8. 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 de 1991 
2. Código Disciplinario Único  
3. Código de Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo  
4. Atención y trámite de PQRSDF (peticiones, quejas, reclamos, solicitudes, 

denuncias y felicitaciones) 
5. Legislación y normativa que regula la transparencia y prevención de la 

corrupción 
6. Herramientas paquete ofimático 



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 disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en 
Derecho y afines, en Ciencia política, 
relaciones internacionales y afines, o en 
Administración. 
 
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  

 


