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DATOS DEL APORTANTE DATOS DE LA PLANILLA
TIPO NUMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCION TELEFONO CORREO PLANILLA FECHA PAGO ASOCIADA NUMERO FECHA PAGO CANTIDAD CANTIDAD
ASOCIADA (DIA/MES/ARO) PLANILLA (DIA/MES/ARO) EMPLEADOS UPC
- - " " EXONERADO PAGO
RICARDO ANTONIO JARAMILLO | nuevo bosque manzana ricardo.jaramillov1980@gmail.co 1 0
cc 9145618 VELASQUEZ 24 lote 4 etapa 1 3001258886 m PARAFISCALES Y 71409833 30/03/2026
SALUD
FORMA PRESENTACION | CLASE APORTANTE | NOMBRE SUCURSAL CODIGO DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO PERIODO SALUD |  PERIODO PENSION TIPO PLANILLA TOTAL NOMINA TOTAL A PAGAR
ONICA | - Independiente BOLIVAR CARTAGENA DE INDIAS NO 2026-03 2026-03 | $0 $508.300
TOTALES POR SUBSISTEMAS
TOTALES SALUD
Codigo EPS Nombre NIT Cotizacion Obligatoria | UPC Adicional Incapacidades Licencia Maternidad Dias Mora Valor Mora Total a Pagar | No. Afiliados
Valor Mora upPC
No. Autorizacién Valor No. Autorizacién Valor Cotizacion
EPS037 Nueva EPS 900156264-2 218.900 0 0 0 0 0 0 218.900 1
TOTALES PENSION
. Cotizacion Aporte Voluntario Aporte Voluntario Aporte FSP - Aporte FSP - . Valor Mora Valor Mora No.
Cslge AP Rontie inr Obligatoria Afiliado Aportante Solidaridad Subsistencia DIES (i Cotizacion FSP otall=lzanan Afiliados
25-14 Colpensiones 900336004-7 280.200 0 0 0 0 0 0 280.200 1
TOTALES RIESGOS LABORALES
Codigo ARL Nombre NIT Cotizacion Incapacidades Aportes Otros Valor Neto Dias Valor Mora Subtotal No. Radicado Valor Saldo a Fondo Total a Pagar No. Afiliados
Obligatoria | No. Autorizaciéon Valor Sistemas Cotizacion Mora Cotizacion Cotizacion | Saldo a Favor Favor Solidaridad
14-11 ARL SURA 890903790-5 9.200 9.200 0 0 9.200 92 9.200 1
TOTALES CAJAS
Caédigo CCF Nombre NIT Valor Aporte Dias Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados
TOTALES PARAFISCALES TOTALES POR SUBSISTEMA
" - . L No. Administradoras valor antes de IGE, LMA,
Valor Aporte Dias Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados Tipo Administradora Reportadas IRP y Mora Total a Pagar
SENA Salud 1 218.900 218.900
) [ [) [ 0 [ ) [ 0 Pension 1 280.200 280.200
ICBF Riesgos Laborales 1 9.200 9.200
0 [ ) [ 0 [ 0 [ 3 CCF 0 0 0
ESAP ESAP 0 0 0
[ [ [ [ ICBF 0 0 [)
MEN MEN 0 0 0
| | | | SENA 0 0 0
TOTALES 3 508.300 508.300

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacién
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DATOS DEL APORTANTE DATOS DE LA PLANILLA
TIPO NUMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCION TELEFONO CORREO PLANILLA FECHA PAGO ASOCIADA NUMERO FECHA PAGO CANTIDAD CANTIDAD
ASOCIADA (DIA/MES/ARO) PLANILLA (DIA/MES/ARO) EMPLEADOS UPC
; P i i EXONERADO PAGO
RICARDO ANTONIO JARAMILLO | nuevo bosque manzana ricardo.jaramillov1980@gmail.co 1 0
cc 9145618 VELASQUEZ 24 lote 4 etapa 1 3001258886 m PARAFISCALES Y 71409833 30/03/2026
SALUD
FORMA PRESENTACION | CLASE APORTANTE | NOMBRE SUCURSAL CODIGO DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO PERIODO SALUD |  PERIODO PENSION TIPO PLANILLA TOTAL NOMINA TOTAL A PAGAR
ONICA | - Independiente BOLIVAR CARTAGENA DE INDIAS NO 2026-03 2026-03 | $0 $508.300

DETALLE POR COTIZANTE

INFORMACION COTIZANTE INFORMACION NOVEDADES PENSION SALUD RIESGOS LABORALES CCF PARAFISCALES
s = 2
Tipoy ele B35 o alolalalalcl=lul<lole] | 18] cou 9 Voluntario | Voluntario p;?sr:ggal honco) @ lcotizacion /| cod g codigo 2 | Aporte | 1BCotros | Aporte | Aporte | Aporte | Aporte
i i i I I E K s 2 d £ | c i6 6 = g1 5 6 K4
|| B e GECALENILLILD 12 1E 2 515 12 815 [BI2[2[2]2] ]3] 51| 3] B |E| are | "BCAFP | & [Cotizacion | “fiiado | Aportante de pensional de | C6d. EPS | IBCEPS | 2 [Naorupc| arL | 'BCARL | 8 | g | Cotizacion [Toeg” [ 1BCCCF 2 f "cer [ parafiscales | SENA | ICBF | ESAP | MEN
entificacion HEHEE g dag | Subsistencia H
5ls g solidaridad ]
o © 1
JARAMILLO VELASQUEZ
1 CC 9145618 RICARDO ANTONIO 5910 N 25-14 1.750.905 | 30 280.200 0 0 0 0 EPS037 1.750.905 | 30 218.900 14-11 1.750.905 | 30 1 9.200 0 0 0 0 0 0 ) 0

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacién




CUENTA DE COBRO REGIMEN SIMPLIFICADO

Documento Equivalente a Factura, (Art.3 Dec.522 de 2003)

Ciudad y Fecha Cartagena de Indias D.T. y C. 30 de Marzo de 2026 Cuenta Cobro No.

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA
NIT. 806.000084-2

DEBE A:

RICARDO ANTONIO JARAMILLO VELASQUEZ
IDENTIFICACION No. 9.145.618

LA SUMA DE:
Dos Millones Doscientos Mil ($2.200.000) M/CTE
POR CONCEPTO DE:
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES TEMPORAL POR PARTE DEL
CONTRATISTA COMO ABOGADO Y DE CONFORMIDAD A LA EXPERIENCIA E IDONEIDAD
REQUERIDAS POR LA PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA PARA ACTIVIDADES

MISIONALES Y/O ADMINISTRATIVAS REQUERIDAS POR EL AREA DE OFICINA DE TALENTO
HUMANO O LA DELEGADA, OFICINA O DEPENDENCIA A LA QUE SEA ASIGNADO PARA APQOYO.

Desembolso No. 2 Periodo reportado: De 01 de marzo de 2026 hasta el 31 de marzo de
2026
Entidad Bancaria: BANCO BBVA Tipo de Cuenta: AHORRO
. Titular de la RICARDO ANTONIO
Cuenta Bancaria No. 694272188 Cuentar: JARAMILLO VELASQUEZ

o -

RICARDO ANTONIO JARAMILLO VELASQUEZ
C.C. No0.9.145.618 DE CARTAGENA



/

;ERSONERIA

PERSONERIA DISTRITAL DE
CARTAGENA

GESTION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

FORMATO DE INFORME DE
ACTIVIDADES

Cadigo: GA-F-005

Version: 2

Fecha de aprobacion (di/m/a):
22/04/2016

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No.CO1.PCCNTR.9166894

OBJETO

Contrato de prestacion de servicios profesionales temporal por parte del contratista como abogado y de conformidad a la
experiencia e idoneidad requeridas por la Personeria Distrital de Cartagena para actividades misionales y/o administrativas
requeridas por el area de Oficina de Talento Humano o la delegada, oficina o dependencia a la que sea asignado para apoyo.

VALOR DEL CONTRATO

$ 11000000

PLAZO DE EJECUCION

5

FECHA FIRMA CONTRATO

30 de Enero del 2026

FECHA INICIO CONTRATO

02 de Enero del 2026

DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION:

9145618

NOMBRE DEL
CONTRATISTA:

RICARDO ANTONIO JARAMILLO VELASQUEZ

VALOR PAGO PARCIAL:

2200000

PERIODO DE ACTIVIDADES:

Del 01 de Marzo al 30 de Marzo del 2026

ACTIVIDADES REALIZADAS

No. |Radicado Fecha |Nombre de la Actividad |[Asunto |Descripcion
REVISION DE REMISION DE RESPUESTAS DE UN DERECHO DE
2026-03- |Revisién y firma de PETICION- TRASLADO POR COMPETENCIA INTERNA DE UN DERECHO
1 [2603029145618170440 02 derecho de peticion. DE PETICION PRESENTADO POR LA SENORA MARIANELLA
CASTELLANOS RODRIGUEZ
5 |e03300145618174877 2026-03- gee‘r’f;‘;?uzlg';:; bueno RESOLUCION POR MEDIO DE LA CUAL SE RECONOCEN Y PAGAN
30 . VACACIONES A UN SERVIDOR PUBLICO
vacaciones
3 |603309145618174878 2026-03- 5:‘:5;3:'”36":)’::; bueno RESOLUCION POR MEDIO DE LA CUAL SE RECONOCEN Y PAGAN
30 . VACACIONES A UN SERVIDOR PUBLICO
vacaciones
4 |e03300145618174879 2026-03- §:¥fs'gz‘u3c'“‘)"nsé‘; bueno RESOLUCION POR MEDIO DE LA CUAL SE RECONOCEN Y PAGAN
30 . VACACIONES A UN SERVIDOR PUBLICO
vacacliones
5 |603309145618174880 2026-03- 5:‘:::;3:‘”’0"5:;‘; bueno RESOLUCION POR MEDIO DE LA CUAL SE RECONOCEN Y PAGAN
30 Vmommo s VACACIONES A UN SERVIDOR PUBLICO

oo o

RICARDO ANTONIO JARAMILLO VELASQUEZ

9145618




‘ PERS ONERIA
DE CARTAGENA DE INDIAS
Defender tuy derechoy ey Nuestro- deber

Cartagena de Indias, 06 de Abril del 2026

CERTIFICADO DE REVISION DE CUENTAS DE COBRO

Luego de la revisién en la cuenta de cobro para el(a) contratista RICARDO ANTONIO JARAMILLO
VELASQUEZ, identificado(a) con cedula de ciudadania No. 9145618, con el contrato de servicios No.
CO1.PCCNTR.9166894 en su cuota No. 2 encontramos:

1. La documentacién anexada se encuentra dentro de los lineamientos juridicos y legales que se
exigen para su pago.

2. El pago de su seguridad social fue verificado en la plataforma de liquidacién.

3. El pago de la seguridad social esta bajo las condiciones de ley; el IBC es igual o superior al 40%
de la cuota del contrato.

4. Se evidencia y verifica el pago a los aportes parafiscales de salud, pension y ARL.

5. Se verifica que el periodo de pago de la seguridad social es el correcto y coincide con el periodo
de las actividades.

6. Se verifica que la cuenta ya cumplié con su periodo de actividades.

CONCLUSION: LA CUENTA DE COBRO SE ENCUENTRA EN ESTADO VIABILIZADO PARA LA
SUPERVISION DE ACTIVIDADES.

Reviso,

r'/:

i
LUIS EDUARDO PALOMARES AMADOR
73138667
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PERSOMERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

FORMATO DE INFORME DE SUPERVISION DE CONTRATO.
(Art. 83 Ley 1474/2011 — Art. 4.5 Res. 1224001 de 2018)

CODIGO: GA-F-018

VERSION: 4 [ FECHA DE APROBACION :(d-m-a): 13/05/2021

INFORME DE CONTROL TECNICO, ADMINISTRATIVO, FINANCIERO, CONTABLE, Y JURIDICO SOBRE EL
CUMPLIMIENTO DEL OBJETO DEL CONTRATO.

1. INFORMACION ADMINISTRATIVA, TECNICA Y JURIDICA DEL CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9166894

1.1 Lugar y fecha de suscripcion:

Cartagena de Indias, 30 de Enero del 2026

1.2 Tipo de Contrato:

Prestacion de servicios

1.3 Contratista:

Nombre: RICARDO ANTONIO JARAMILLO VELASQUEZ
CC/NIT: 9145618

1.4 Contratante:

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA
NIT: 806000084-2

1.5 Supervisor:

Nombre: BIENVENIDA GULFO AYOLA

Contrato de prestacion de servicios profesionales temporal por parte del
contratista como abogado y de conformidad a la experiencia e idoneidad

1.6 Objeto: requeridas por la Personeria Distrital de Cartagena para actividades misionales
y/o administrativas requeridas por el area de Oficina de Talento Humano o la
delegada, oficina o dependencia a la que sea asignado para apoyo.

1.7 Plazo: 5

1.8 Plazo Otro Si:

1.9 Polizas:

1.10 Fecha de Inicio:

02 de Enero del 2026

2. INFORMACION FINANCIERA Y CONTABLE DEL CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9166894

2.1 CDP No: CDP20261

2.2 CDP OTROS SI No:

2.3 CRP No: RP2026187
2.4 CRP OTRO SI No:

2.5 Valor del contrato: $ 11000000
2.6 Valor del Otro SI: $

2.7 Valor parcial: $ 2200000

3. CONTROL DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9166894

El suscrito Supervisor, por medio del presente informe certifica que ha revisado a través del sistema SIAP y/o
SECOP Il el informe de actividades presentado por el contratista y los soportes de estas, para acreditar el
cumplimiento del objeto contractual durante el periodo de ejecucion comprendido entre Del 01 de Marzo al 30 de
Marzo del 2026 y que dicho informe de actividades satisface el cumplimiento las obligaciones contraidas en el
Contrato, por lo que se reciben a satisfaccion. Asi mismo se informa, que el Contratista anex6 a través del sistema
SIAP y/o SECOP Il su factura o cuenta de cobro con la documentacion exigida para el tramite de pago, la cual fue
objeto de verificacion por la Direccion Administrativa de la Personeria de Cartagena, respecto a la informacion
financiera, periodos de pago y de seguridad social del contratista.

Conforme con lo anterior, se expide el presente informe para el pago de los servicios prestados, el

07 de Abril del 2026.

ot

BIENVENIDA GULFO AYOLA
30770751



Personeria Distrital de Cartagena de Indias

Cartagenade Indias D. T.y C., 27 de febrero de 2026

Doctor
ALVARO PALOMINO GELES

Jefe Oficina juridica
Ciudad

Asunto: R P2602175411146857 - Remision de un Derecho de Peticion- Traslado por Competencia
Interna de un Derecho de Peticion presentado por la Sefiora MARIANELLA CASTELLANOS RODRIGUEZ.

Cordial saludo,
En atencion a su peticién, me permito dar respuesta en los siguientes términos:

1. ¢Cémo funciona la carrera administrativa dentro de la Personeria y qué criterios
se tienen en cuenta para los ascensos internos?

La carrera administrativa en la Personeria se rige por lo dispuesto en la Ley 909 de 2004,
sus decretos reglamentarios y las directrices de la Comision Nacional del Servicio Civil
(CNSC), cuando aplique.

El ingreso y ascenso en los empleos de carrera administrativa se realiza mediante
concurso publico de méritos, garantizando los principios de igualdad, mérito,
transparencia y publicidad.

Los criterios que se tienen en cuenta en los procesos de ascenso son los establecidos en
la convocatoria respectiva, tales como:

e Cumplimiento de requisitos minimos del empleo.

o Estudios adicionales.

o Experiencia relacionada.

e Resultados de pruebas de conocimiento.

e Competencias laborales.

e Evaluacion del desempefio (cuando aplique).

o Demas factores definidos por la CNSC en el acuerdo de convocatoria.

2. ;Cuales son los criterios, requisitos y el procedimiento para ser tenido en cuenta
para un encargo?

El encargo es una situacion administrativa mediante la cual se designa temporalmente a un
servidor de carrera para desempefar un empleo vacante de forma temporal o definitiva.

Para ser encargado se requiere:

e Ser servidor publico de carrera administrativa.

o Acreditar los requisitos del empleo a proveer.

e No haber sido sancionado disciplinariamente en el ultimo afio.

e Contar con evaluacion del desempefio en nivel satisfactorio o superior.

Av. Pedro de Heredia, Pie de la Popa, sector Lo Amador, calle 32 No. 20 C 14.
info@personenacartagena.gov.co

@3 3114015759
wWhwWwW. personeriacartagena.gov.co




Personeria Distrital de Cartagena de Indias

o Desempenar el empleo inmediatamente inferior en la misma planta o cumplir con el
perfil requerido.

El procedimiento se adelanta internamente, previa verificacion del cumplimiento de
requisitos por parte del area de Talento Humano y conforme al orden de prioridad
establecido en la norma.

3. ¢Con qué periodicidad se realizan los concursos de ascenso y de encargos?

Los concursos de ascenso no tienen una periodicidad fija; se convocan cuando existan
vacantes definitivas y la CNSC autorice el respectivo proceso.

Los encargos se realizan cada vez que se presente una vacancia temporal o definitiva y
mientras se surte el proceso de provision definitiva del empleo.

4. ;Estos procesos se adelantan a través de la CNSC o mediante procedimientos
internos?

e Los concursos de mérito (ingreso y ascenso) son adelantados por la Comisién
Nacional del Servicio Civil (CNSC).

e Los encargos se realizan mediante procedimiento interno de la entidad, conforme a
la normativa vigente.

5. ¢Como se informan internamente las oportunidades de ascenso, encargo y
vacantes temporales?

Las oportunidades se informan mediante:

¢ Comunicaciones internas.

Publicacion en carteleras institucionales.
Correo electrénico institucional.

Pagina web oficial (cuando aplique).

Garantizando la publicidad y transparencia del proceso.
6. ¢ En qué dependencias se concentra el mayor niumero de abogados actualmente?

El mayor numero de profesionales del Derecho se encuentra adscrito a las dependencias
misionales, tales como:

e Delegadas para la Defensa de los Derechos Humanos.

o Delegadas para la Vigilancia Administrativa.

e Ministerio Publico en asuntos judiciales y administrativos.
o Oficina Juridica

(Este punto puede complementarse con cifras exactas si lo consideran pertinente).

7. ;. Como se valoran los estudios de posgrado para procesos de ascenso y encargo?

0 Av. Pedro de Heredia, Pie de la Popa, sector Lo Amador, calle 32 No. 20 C 14.
info@personenacartagena.gov.co
@3 3114015759
wWhwWwW. personeriacartagena.gov.co




Personeria Distrital de Cartagena de Indias

En concursos de ascenso:

La valoracion de especializaciones y maestrias depende de los criterios establecidos por la
CNSC en la convocatoria, generalmente como factor de educacion adicional, con puntaje
especifico conforme a tablas de valoracion.

En encargos:

Los estudios de posgrado se verifican para el cumplimiento del perfil y pueden tenerse en
cuenta como criterio diferencial cuando exista mas de un servidor que cumpla requisitos.

8. ¢Qué ponderaciéon reciben los programas de Educaciéon para el Trabajo y el
Desarrollo Humano (ETDH)?

En concursos de ascenso:

Su valoracion depende de lo establecido en la convocatoria; normalmente se valoran como
educacién adicional relacionada, con puntaje menor frente a estudios formales de
educacion superior.

En encargos:

Se consideran como soporte adicional del perfil, siempre que guarden relacién con las
funciones del empleo.

9. ¢ Los programas técnicos y tecnolégicos adicionales son tenidos en cuenta?
Si, siempre que:

e Sean adicionales al requisito minimo.
e Estén relacionados con el empleo.
e Se encuentren debidamente certificados por institucién reconocida.

En concursos de ascenso su puntaje dependera de la tabla de valoracion establecida por
la CNSC.

En encargos pueden servir como criterio diferencial en igualdad de condiciones.
Cordialmente,

BIENVENIDA GULFO AYOLA
Jefe -Oficina de Talento Humano

5 e
Revis6: Ricardo Antonio Jaramillo Velasquez - Asesor juridico externo "=

ﬂ Av. Pedro de Heredia, Pie de la Popa, sector Lo Amador, calle 32 No. 20 C 14.
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Personeria Distrital de Cartagena de Indias

RESOLUCION N°
“POR MEDIO DE LA CUAL SE RECONOCEN Y PAGAN VACACIONES A UN
SERVIDOR PUBLICO”

La Personera Distrital de Cartagena de Indias, en ejercicio de sus atribuciones
constitucionales, legales y reglamentarias, especialmente las conferidas por la Ley 136
de 1994, el Decreto 1045 de 1978, el Decreto 1083 de 2015 y,

CONSIDERANDO

Que la doctora ELIANA DEL CARMEN SIMANCAS TINOCO, fue elegida por el
Honorable Concejo Distrital de Cartagena como Personera Distrital de Cartagena de

Indias, para el periodo comprendido entre el 01 de marzo de 2024 al 29 de febrero de
2028

Que la Personera Distrital, por mandato legal (Ley 136 de 1994), le corresponde ejercer
la facultad de nominador y ordenador del gasto asignado a la Personeria Distrital de
Cartagena de Indias.

Que el Decreto 1045 de 1978 en su articulo 10 y subsiguientes, establecen el derecho a
vacaciones que tienen los servidores publicos, factores, aplazamientos, acumulacion,
compensacion, goce, interrupcion y todos los demas aspectos relacionados con estas.
Que la Oficina de Talento Humano de esta Personeria ha revisado la hoja de vida del
servidor publico CESAR MANUEL TORRES CASTRO, identificado con cédula de
ciudadania No.73.082.719, quien desempena el cargo de Auxiliar Administrativo ,
Cédigo 407, Grado 05, de la planta de personal de la Entidad, con una asignacion
mensual de $4.431.758, y la informacion de némina del sistema de software SIAP
ADMINISTRATIVO, médulo de vacaciones; constatando que el servidor publico no ha
disfrutado ni se le ha reconocido disfrute de vacaciones de su ultimo afio de servicio, por
lo que se procede por parte de la Oficina de Talento Humano, a expedir la liquidacién de
vacaciones del periodo comprendido desde el 19 de febrero de 2025 al 18 de febrero
de 2026, la cual se anexa para que haga parte integral de esta resolucion; para un valor
total de vacaciones, prima de vacaciones y bonificacion por recreacion de: Seis millones
ciento cincuenta y cinco mil noventa y cuatro pesos M/cte. ($6.155.094).

Que, para atender la situacion administrativa generada por el reconocimiento de
vacaciones a favor del titular del cargo de Auxiliar Administrativo, Cédigo 407, Grado 05,
la Personeria Distrital de Cartagena procedera a dar aplicacion a lo dispuesto en el
articulo 2.2.5.5.52 “Asignacion de funciones” del Decreto 1083 de 2015.

Que existen certificados de disponibilidad presupuestal No.202651, 202652 y 202653,
de fecha 2 de marzo de 2026, expedidos por la Profesional Especializada, Cédigo 222,
grado 12, para atender el reconocimiento y pago de la liquidacién de vacaciones, prima
de vacaciones y bonificacion por recreacion enunciadas en el considerando anterior.

ﬂ Av. Pedro de Heredia, Pie de la Popa, sector Lo Aimador, calle 32 No. 20 C 14.
info@personeriacartagena.gov.co
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Personeria Distrital de Cartagena de Indias

RESOLUCION N°
“POR MEDIO DE LA CUAL SE RECONOCEN Y PAGAN VACACIONES A UN
SERVIDOR PUBLICO”

Que en mérito de todo lo anterior, se;
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Reconocer el derecho y conceder vacaciones por quince (15)
dias habiles al servidor publico CESAR MANUEL TORRES CASTRO, identificado con
cédula de ciudadania No.73.082.719, quien desempeia el cargo de Auxiliar
Administrativo , Cédigo 407, Grado 05, de la planta de personal de la Entidad, por el
periodo sefialado por la Oficina de Talento Humano, en la liquidacion de pago de
vacaciones del periodo comprendido desde el 19 de febrero de 2025 al 18 de febrero
de 2026 y que disfrutara desde el dia 9 de marzo hasta el 30 de marzo de 2026 inclusive,
dando como resultado un total de 22 dias calendarios de disfrute.

ARTICULO SEGUNDO: Asignar al sefior STEVENSON CARRANZA PALOMO,
identificado con la cédula n°73.097.756, quien ejerce el cargo de Auxiliar Administrativo,
Cddigo 407, Grado 05, las funciones 1, 2, 5y 6 del Manual de Funciones y Competencias
Laborales que son desempefiada por el titular del cargo.

ARTICULO TERCERO: Liquidar y ordenar el pago a favor del servidor publico, CESAR
TORRES CASTRO, de sus vacaciones, prima de vacaciones y bonificacion por
recreacion por valor Seis millones ciento cincuenta y cinco mil noventa y cuatro pesos
M/cte. ($6.155.094). discriminados asi:

A)  Vacaciones. ($3.484.112)
B) Prima de vacaciones. ($2.375.531)
C) Bonificacién por recreacion. ($295.451)

PARAGRAFO: Las anteriores erogaciones se hara con cargo a los Rubros: Vacaciones,
Prima de vacaciones y Bonificacién por Recreacién del presupuesto de gastos de la
Personeria Distrital de Cartagena de indias vigencia fiscal 2026.

ARTICULO CUARTO: Del valor total de la liquidacién se realizaran los siguientes
descuentos proporcionales de ndbmina a cargo del trabajador, asi:

A) Aporte a salud (4%), ($129.999).
B) Aporte pension (4%), ($129.999).
C) Davivienda ($541.000)
D) Retencioén en la fuente ($43.000)

Quedando por recibir neto el valor Cinco millones trescientos once mil noventa y seis
pesos, m/cte. ($5.311.096).
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ARTICULO QUINTO: Contra la presente Resolucién procede el recurso de reposicién
ante la Personera Distrital de Cartagena De Indias, dentro del término estipulado en el
inciso primero del articulo 76 de la Ley 1437 del 2011.

ARTICULO SEXTO: Enviese copia de esta Resolucién a la Oficina de Talento Humano
para los fines pertinentes y archivar copia en la hoja de vida del servidor publico.

ARTICULO SEPTIMO: Notifiquese la presente Resolucién a través de medios
electronicos, conforme a lo dispuesto en el articulo 56 de la ley 1437 de 2011, modificado
por la ley 2080 — 2021.

ARTICULO OCTAVO: La presente resolucion rige a partir de su publicacion.

NOTIFIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

ELIANA DEL CARMEN SIMANCAS TINOCO
Personera Distrital De Cartagena

Elaboré: Jimmy Sierra G Revisé: Bienvenida Gulfo Ayola

Profesional Especializado oficina de Talento Humano Jefe de la Oficina Talento Humano
fC Reviso: Maria Claudia Romero

Reviso: Ricardo Jaramillo Velasquez r Profesional Universitario - Juridica

Asesor Juridico Externo-Talento Humano-Personeria Distrital

VBo: Alvaro Palomino Geles VBo. Nelson Navarro Rangel

Jefe de Oficina Asesora Juridica Asesor Despacho de la Personera
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar administrativo

Caédigo: 407

Grado: 05

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el empleo

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con el proceso de recepcion, radicacion, transferencia,
entrega y archivo de peticiones, quejas, reclamos, correspondencia y demas documentacion
proveniente de la comunidad y producida por las diferentes areas de la Personeria.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y asistir a la comunidad en general y en especial a los usuarios frente a la defensa
de sus derechos fundamentales.

2. Orientar a los usuarios y suministrar informacidén, documentos, elementos que sean
solicitadosde conformidad con los tramites, autorizaciones y los procedimientos establecidos.

3. Aplicar el Sistema de Gestion Documental implementado en la Personeria Distrital.
4. Organizar y mantener un eficaz sistema de archivo de acuerdo a lo estipulado en la Ley

5. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero
y responder por la exactitud de los mismos

6. Ejecutar las comisiones e inspecciones en forma oportuna cuando les sean asignadas por
su superior inmediato y rendir informe por escrito

7. Realizar la atencion telefénica y presencial de las personas que solicitan informacién
relacionada con los asuntos que se tramitan en la Dependencia, de acuerdo con las
instrucciones impartidas por el superior inmediato.

8 . Suministrar la informacion necesaria sobre los requisitos para los servicios, de conformidad
con la ley y con los procedimientos establecidos en el sistema de gestion integral de la
Personeria.

0. Realizar las labores de fotocopiado, compaginacion, organizacion y distribucion de los
documentos que le sean solicitados, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

10. Realizar la compilacion y consolidacion de la informacion que permita garantizar la calidad
y oportunidad en la atencién de las peticiones quejas, reclamos y solicitudes de informacion
relacionadas con las actuaciones de la Personeria.

EI _:;:I-.. ﬂ A, Pedro de Heredia, Pie de la Popa, sector Lo Amador, calle 32 No. 20 C 14,
E -..5.35 info@personeriacartagena.gov.co
el &= 3114015759

whww.personeriacartagena.gov.co



Personeria Distrital de Cartagena de Indias

RESOLUCION N°
“POR MEDIO DE LA CUAL SE RECONOCEN Y PAGAN VACACIONES A UN
SERVIDOR PUBLICO”

11. Verificar el contenido de los archivos, elaborar los indices de carpetas y las
correspondientes fichas catalograficas.
12. Elaborar y pegar los rétulos en las cajas y ubicarlas en los sitios destinados para tal fin.

13. Manejar los equipos, maquinas, instrumentos y programas informaticos asignados, de
acuerdocon las normas técnicas de los proveedores, los procedimientos de la Personeria y las
orientaciones del superior inmediato.

14. Guardar la debida reserva de los documentos e informacién, que por el desempefio del
cargo,conozca o tenga acceso.

15. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia
y elempleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Relaciones publicas

Técnicas de redaccion

Normativa y técnicas de archivo y gestion documental
Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacién a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquierDoce (12) meses de experiencia laboral
modalidad y Curso minimo de 40 horas en:

Atencidn al cliente en el sector publico.

Gestién Documental y archivo

Manejo de documentos en entorno laboral.
VIil. ALTERNATIVA

Titulo deformacién tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacién de los
estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) aflos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.
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Un (1) afio de educacion superior por un (1) afo de experiencia y viceversa, o por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.
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RESOLUCION N°
“POR MEDIO DE LA CUAL SE RECONOCEN Y PAGAN VACACIONES A UNA
SERVIDORA PUBLICA”

La Personera Distrital de Cartagena de Indias, en ejercicio de sus atribuciones
constitucionales, legales y reglamentarias, especialmente las conferidas por la Ley 136
de 1994, el Decreto 1045 de 1978, el Decreto 1083 de 2015y,

CONSIDERANDO

Que la doctora ELIANA DEL CARMEN SIMANCAS TINOCO, fue elegida por el
Honorable Concejo Distrital de Cartagena como Personera Distrital de Cartagena de
Indias, para el periodo comprendido entre el 01 de marzo de 2024 al 29 de febrero de
2028.

Que la Personera Distrital, por mandato legal (Ley 136 de 1994), le corresponde ejercer
la facultad de nominador y ordenador del gasto asignado a la Personeria Distrital de
Cartagena de Indias.

Que el Decreto 1045 de 1978 en su articulo 10 y subsiguientes, establecen el derecho
a vacaciones que tienen los servidores publicos, factores, aplazamientos, acumulacion,
compensacion, goce, interrupcion y todos los demas aspectos relacionados con estas.
Que la Oficina de Talento Humano de esta Personeria ha revisado la hoja de vida del
servidor publico IGNACIO PATINO HERRERA, identificado con cédula de
ciudadania No.73.122.696, quien desempena el cargo de Celador , Cédigo 477,
Grado 02, de la planta de personal de la Entidad, con una asignacién mensual de
$2.735.211, y la informacién de ndémina del sistema de software SIAP
ADMINISTRATIVO, modulo de vacaciones; constatando que el servidor publico no ha
disfrutado ni se le ha reconocido disfrute de vacaciones de su ultimo afio de servicio,
por lo que se procede por parte de la Oficina de Talento Humano, a expedir la liquidacion
de vacaciones del periodo comprendido desde el 9 de febrero de 2025 al 8 de febrero
de 2026, la cual se anexa para que haga parte integral de esta resolucion; para un valor
total de vacaciones, prima de vacaciones y bonificacién por recreacion de: Cuatro
millones doscientos ochenta y siete mil trescientos cuarenta y siete pesos M/cte.
($4.287.347).

Que, para atender la situacion administrativa generada por el reconocimiento de
vacaciones a favor del titular del cargo de Celador, Cédigo 477, Grado 02, la Personeria
Distrital de Cartagena procedera a dar aplicacion a lo dispuesto en el articulo 2.2.5.5.52
“Asignacion de funciones” del Decreto 1083 de 2015.

Que existen certificados de disponibilidad presupuestal No.202654, 202655 y 202656,
de fecha 2 de marzo de 2026, expedidos por la Profesional Especializada, Codigo 222,
grado 12, para atender el reconocimiento y pago de la liquidacion de vacaciones, prima
de vacaciones y bonificacion por recreacién enunciadas en el considerando anterior.
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Que en mérito de todo lo anterior, se;
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Reconocer el derecho y conceder vacaciones por quince (15)
dias habiles al servidor publico IGNACIO PATINO HERRERA, identificado con cédula
de ciudadania No.73.122.696, quien desempeia el cargo de Celador, Cédigo 477,
Grado 02, de la planta de personal de la Entidad, por el periodo sefialado por la Oficina
de Talento Humano, en la liquidacion de pago de vacaciones del periodo comprendido
desde el 9 de febrero de 2025 al 8 de febrero de 2026 y que disfrutara desde el dia 9
de marzo hasta el 30 de marzo de 2026 inclusive , dando como resultado un total de
22 dias calendarios de disfrute.

ARTICULO SEGUNDO: Asignar al sefior ALFONSO GARCIA MARRUGO, identificado
con la cédula n°73.122.035, quien ejerce el cargo de Celador, Cédigo 477, Grado 02,
las funciones 1, 2, 5y 6 del Manual de Funciones y Competencias Laborales que son
desempefiadas por el titular del cargo, IGNACIO PATINO HERRERA.

ARTICULO TERCERO: Liquidar y ordenar el pago a favor del servidor publico
IGNACIO PATINO HERRERA, de sus vacaciones, prima de vacaciones y bonificacion
por recreacion por valor Cuatro millones doscientos ochenta y siete mil trescientos
cuarenta y siete pesos M/cte. ($4.287.347). discriminados asi:

A) Vacaciones. ($2.440.810)
B) Prima de vacaciones. ($1.664.189)
C) Bonificaciéon por recreacion. ($182.348)

PARAGRAFO: Las anteriores erogaciones se haran con cargo a los rubros:
Vacaciones, Prima de vacaciones y Bonificacion por Recreacion del presupuesto de
gastos de la Personeria Distrital de Cartagena de indias vigencia fiscal 2026.

ARTICULO CUARTO: Del valor total de la liquidacién se realizaran los siguientes
descuentos proporcionales de ndbmina a cargo del trabajador, asi:

A) Aporte a salud (4%), ($80.233).
B) Aporte pension (4%), ($80.233).
C) Embargo (475.195)
D) Embargo de familia ($1.187.988)

Quedando por recibir neto el valor Dos millones novecientos treinta y ocho mil
ochocientos noventa y tres pesos, m/cte. ($2.938.893).
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ARTICULO QUINTO: Contra la presente Resolucién procede el recurso de reposicion
ante la Personera Distrital de Cartagena De Indias, dentro del término estipulado en el
inciso primero del articulo 76 de la Ley 1437 del 2011.

ARTICULO SEXTO: Enviese copia de esta Resolucién a la Oficina de Talento Humano
para los fines pertinentes y archivar copia en la hoja de vida del servidor publico.

ARTICULO SEPTIMO: Notifiquese la presente Resolucién a través de medios
electronicos, conforme a lo dispuesto en el articulo 56 de la ley 1437 de 2011,
modificado por la ley 2080 — 2021.

ARTICULO OCTAVO: La presente resolucion rige a partir de su publicacion.

NOTIFIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

ELIANA DEL CARMEN SIMANCAS TINOCO
Personera Distrital De Cartagena

Elaboré: Jimmy Sierra G Revisé: Bienvenida Gulfo Ayola
Profesional Especializado oficina de Talento Humano Jefe de la Oficina Talento Humano
nE fln Reviso: Maria Claudia Romero

Y . » . N ) . . . . 1
Reviso: Ricardo Jaramillo Velasquez "= Profesional Universitario - Juridica
Asesor Juridico Externo-Talento Humano-Personeria Distrital
VBo: Alvaro Palomino Geles VBo. Nelson Navarro Rangel
Jefe de Oficina Asesora Juridica Asesor Despacho de la Personera
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Celador

Caédigo: a77

Grado: 02

No. de cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Oficina de Talento Humano
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Talento Humano

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer vigilancia, con el fin de establecer el orden y la conservacion de la integridad del
personal, de muebles y elementos de trabajo y ornamentacién de la Personeria.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Vigilar las instalaciones donde funciona la Personeria Distrital.

Custodiar los muebles y utiles de oficina de la Personeria.

Controlar la entrada y salida de personas a la Entidad.

Diligenciar la bitacora establecida para el efecto.

Ejercer el control de entrada y salida de la entidad, de muebles y utiles de oficina.

Evitar la comision de actos delictivos o infracciones en relacion con el objeto de su proteccion.
Realizar rondas o recorridos por las zonas vigiladas.

Revisar permanente de los monitores del circuito cerrado de television, cuando aplique.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia
y elempleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Relaciones publicas

Normas de seguridad

Manejo seguro de la dotacién

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la Organizacion Manejo de la informacion
Trabajo en equipo Relaciones interpersonales
Adaptacion al cambio Colaboracion

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Bachiller en cualquier modalidad y Doce (12) meses de experiencia laboral
curso minimo de 40 horas en:

Vigilancia y seguridad

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo deformacién tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1) ano de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los
estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experienciay viceversa, o por seis (6) meses
de experiencia relacionaday curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duraciéony
viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.
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La Personera Distrital de Cartagena de Indias, en ejercicio de sus atribuciones
constitucionales, legales y reglamentarias, especialmente las conferidas por la Ley 136
de 1994, el Decreto 1045 de 1978, el Decreto 1083 de 2015 y,

CONSIDERANDO

Que la doctora ELIANA DEL CARMEN SIMANCAS TINOCO, fue elegida por el
Honorable Concejo Distrital de Cartagena como Personera Distrital de Cartagena de
Indias, para el periodo comprendido entre el 01 de marzo de 2024 al 29 de febrero de
2028.

Que la Personera Distrital, por mandato legal (Ley 136 de 1994), le corresponde ejercer
la facultad de nominador y ordenador del gasto asignado a la Personeria Distrital de
Cartagena de Indias.

Que el Decreto 1045 de 1978 en su articulo 10 y subsiguientes, establecen el derecho a
vacaciones que tienen los servidores publicos, factores, aplazamientos, acumulacion,
compensacion, goce, interrupcion y todos los demas aspectos relacionados con estas.

Que la Oficina de Talento Humano de esta Personeria ha revisado la hoja de vida de la
servidora publica MARIBEL ARAUJO DIAZ, identificada con cédula de ciudadania
No0.26.173.173, quien desempena el cargo de Auxiliar Administrativo, Coédigo 407,
Grado 05, de la planta de personal de la Entidad, con una asignacion mensual de
$4.431.758, y la informacion de nomina del sistema de software SIAP
ADMINISTRATIVO, médulo de vacaciones; constatando que el servidor publico no ha
disfrutado ni se le ha reconocido disfrute de vacaciones de su ultimo afio de servicio, por
lo que se procede por parte de la Oficina de Talento Humano, a expedir la liquidacién de
vacaciones del periodo comprendido desde el 17 de febrero de 2025 al 16 de febrero
de 2026, la cual se anexa para que haga parte integral de esta resolucién; para un valor
total de vacaciones, prima de vacaciones y bonificacion por recreacion de: Seis millones
ciento cincuenta y cinco mil noventa y cuatro pesos M/cte. ($6.155.094).

Que para atender la situacién administrativa generada por el reconocimiento de
vacaciones a favor del titular del cargo de Auxiliar Administrativo, Cédigo 407, Grado 05,
la Personeria Distrital de Cartagena procedera a dar aplicacion a lo dispuesto en el
articulo 2.2.5.5.52 “Asignacion de funciones” del Decreto 1083 de 2015.

Que existen certificados de disponibilidad presupuestal No.202645, 202646 y 202647,
de fecha 2 de marzo de 2026, expedidos por la Profesional Especializada, Cédigo 222,
grado 12, para atender el reconocimiento y pago de la liquidacién de vacaciones, prima
de vacaciones y bonificacion por recreacion enunciadas en el considerando anterior.
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Que en mérito de todo lo anterior, se;
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Reconocer el derecho y conceder vacaciones por quince (15)
dias habiles al servidor publico MARIBEL ARAUJO DIAZ, identificada con cédula de
ciudadania No.26.173.173, quien desempeia el cargo de Auxiliar Administrativo,
Caédigo 407, Grado 05, de la planta de personal de la Entidad, por el periodo sefialado
por la Oficina de Talento Humano, en la liquidacién de pago de vacaciones del periodo
comprendido desde el 17 de febrero de 2025 al 16 de febrero de 2026 y que disfrutara
desde el dia 9 de marzo hasta el 30 de marzo de 2026 inclusive , dando como resultado
un total de 22 dias calendarios de disfrute.

ARTICULO SEGUNDO: Asignar al sefior WILLIAM ISAAC BENDECK, identificado con
la cédula n°72.003.641, quien ejerce el cargo de Auxiliar Administrativo, Cédigo 407,
Grado 05, las funciones 2, 5 y 6 del Manual de Funciones y Competencias Laborales que
son desempefada por el titular del cargo.

ARTICULO TERCERO: Liquidar y ordenar el pago a favor de la servidora publica,
MARIBEL DIAZ ARUJO, de sus vacaciones, prima de vacaciones y bonificacién por
recreacion por valor Seis millones ciento cincuenta y cinco mil noventa y cuatro
pesos M/cte. ($6.155.094). discriminados asi:

A)  Vacaciones. ($3.484.112)
B) Prima de vacaciones. ($2.375.531)
C) Bonificacion por recreacion. ($295.451)

PARAGRAFO: Las anteriores erogaciones se hara con cargo a los Rubros: Vacaciones,
Prima de vacaciones y Bonificacién por Recreacién del presupuesto de gastos de la
Personeria Distrital de Cartagena de indias vigencia fiscal 2026.

ARTICULO CUARTO: Del valor total de la liquidacién se realizaran los siguientes
descuentos proporcionales de némina a cargo del trabajador, asi:

A) Aporte a salud (4%), ($129.999)
B) Aporte pension (4%), ($129.999)
C) Banco de Occidente ($1.545.887)
E) Retefuente (43.000)

Quedando por recibir neto el valor Cuatro millones trescientos seis mil doscientos nueve
pesos, m/cte. ($4.306.209).

ARTICULO QUINTO: Contra la presente Resolucién procede el recurso de reposicién
ante la Personera Distrital de Cartagena De Indias, dentro del término estipulado en el
inciso primero del articulo 76 de la Ley 1437 del 2011.
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ARTICULO SEXTO: Enviese copia de esta Resolucién a la Oficina de Talento Humano
para los fines pertinentes y archivar copia en la hoja de vida del servidor publico.

ARTICULO SEPTIMO: Notifiquese la presente Resolucién a través de medios
electronicos, conforme a lo dispuesto en el articulo 56 de la ley 1437 de 2011, modificado
por la ley 2080 — 2021.

ARTICULO OCTAVO: La presente resolucion rige a partir de su publicacion.

NOTIFIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

ELIANA DEL CARMEN SIMANCAS TINOCO
Personera Distrital De Cartagena

Elaboré: Jimmy Sierra G Revisé: Bienvenida Gulfo Ayola

Profesional Especializado oficina de Talento Humano Jefe de la Oficina Talento Humano
neE N Reviso: Maria Claudia Romero

Revisé: Ricardo Jaramillo Velasquez "~ Profesional Universitario - Juridica

Asesor Juridico Externo-Talento Humano-Personeria Distrital

VBo: Alvaro Palomino Geles VBo. Nelson Navarro Rangel

Jefe de Oficina Asesora Juridica Asesor Despacho de la Personera
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar administrativo

Cédigo: 407

Grado: 05

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el empleo

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con el proceso de recepcién, radicacion, transferencia,
entrega y archivo de peticiones, quejas, reclamos, correspondencia y demas documentacion
proveniente de la comunidad y producida por las diferentes areas de la Personeria.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y asistir a la comunidad en general y en especial a los usuarios frente a la defensa
de sus derechos fundamentales.

2. Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos, elementos que sean solicitados
de conformidad con los tramites, autorizaciones y los procedimientos establecidos.

3. Aplicar el Sistema de Gestion Documental implementado en la Personeria Distrital.

4. Organizar y mantener un eficaz sistema de archivo de acuerdo a lo estipulado en la Ley

5. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero
y responder por la exactitud de los mismos

6. Ejecutar las comisiones e inspecciones en forma oportuna cuando les sean asignadas por|
su superior inmediato y rendir informe por escrito

7. Realizar la atencion telefénica y presencial de las personas que solicitan informacion
relacionada con los asuntos que se tramitan en la Dependencia, de acuerdo con las
instrucciones impartidas por el superior inmediato.

8. Suministrar la informacién necesaria sobre los requisitos para los servicios, de conformidad
con la ley y con los procedimientos establecidos en el sistema de gestion integral de la
Personeria.

9. Realizar las labores de fotocopiado, compaginacion, organizacion y distribucion de los
documentos que le sean solicitados, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

10. Realizar la compilacion y consolidacién de la informacion que permita garantizar la calidad y
oportunidad en la atencién de las peticiones quejas, reclamos y solicitudes de informacion
relacionadas con las actuaciones de la Personeria.

11. Verificar el contenido de los archivos, elaborar los indices de carpetas y las
correspondientes fichas catalograficas.

12. Elaborar y pegar los rotulos en las cajas y ubicarlas en los sitios destinados para tal fin.
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13. Manejar los equipos, maquinas, instrumentos y programas informaticos asignados, de
acuerdocon las normas técnicas de los proveedores, los procedimientos de la Personeria y|
las orientaciones del superior inmediato.

14. Guardar la debida reserva de los documentos e informacién, que por el desempefio del cargo,
conozca o tenga acceso.

15. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia
y elempleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Relaciones publicas

Técnicas de redaccion
Normativa y técnicas de archivo y gestién documental

YV VV V

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacién
Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Colaboracién

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

ounkwnNE

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier Doce (12) meses de experiencia laboral
modalidad y Curso minimo de 40
horas en:

» Atencion al cliente en el sector
publico.

» Gestion Documental y archivo

» Manejo de documentos en
entorno laboral.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo deformacidn tecnoldgica o de formacidén técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminaciény la aprobacion de los
estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) afnos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) afo de educacién superior por un (1) afio de experienciay viceversa, o por seis (6) meses
de experiencia relacionaday curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duraciény
viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.
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La Personera Distrital de Cartagena de Indias, en ejercicio de sus atribuciones
constitucionales, legales y reglamentarias, especialmente las conferidas por la Ley 136
de 1994, el Decreto 1045 de 1978, el Decreto 1083 de 2015 y,

CONSIDERANDO

Que la doctora ELIANA DEL CARMEN SIMANCAS TINOCO, fue elegida por el
Honorable Concejo Distrital de Cartagena como Personera Distrital de Cartagena de
Indias, para el periodo comprendido entre el 01 de marzo de 2024 al 29 de febrero de
2028.

Que la Personera Distrital, por mandato legal (Ley 136 de 1994), le corresponde ejercer
la facultad de nominador y ordenador del gasto asignado a la Personeria Distrital de
Cartagena de Indias.

Que el Decreto 1045 de 1978 en su articulo 10 y subsiguientes, establecen el derecho
a vacaciones que tienen los servidores publicos, factores, aplazamientos, acumulacion,
compensacion, goce, interrupcion y todos los demas aspectos relacionados con estas.
Que la Oficina de Talento Humano de esta Personeria ha revisado la hoja de vida de la
servidora publica MERCEDES SUSANA ROMERO PRADA, identificada con cédula
de ciudadania No0.45.437.947, quien desempeiia el cargo de Jefe de Oficina
Asesora de Prensa, Cédigo 105, Grado 11, de la planta de personal de la Entidad,
con una asignacion mensual de $8.130.153, y la informacién de ndmina del sistema de
software SIAP ADMINISTRATIVO, médulo de vacaciones; constatando que el servidor
publico no ha disfrutado ni se le ha reconocido disfrute de vacaciones de su ultimo afio
de servicio, por lo que se procede por parte de la Oficina de Talento Humano, a expedir
la liquidacion de vacaciones del periodo comprendido desde el 5 de marzo de 2025 al
4 de marzo de 2026, la cual se anexa para que haga parte integral de esta resolucion;
para un valor total de vacaciones, prima de vacaciones y bonificacién por recreacion
de: Once millones doscientos noventa y un mil seiscientos cuarenta y seis pesos
Mi/cte. ($11.291.646).

Que, para atender la situacion administrativa generada por el reconocimiento de
vacaciones a favor del titular del cargo de Técnico Operativo, Cédigo 314, Grado 06, la
Personeria Distrital de Cartagena procedera a dar aplicaciéon a lo dispuesto en el
articulo 2.2.5.5.52 “Asignacion de funciones” del Decreto 1083 de 2015.

Que existen certificados de disponibilidad presupuestal No.202642, 202643 y 202644,
de fecha 2 de marzo de 2026, expedidos por la Profesional Especializada, Cédigo 222,
grado 12, para atender el reconocimiento y pago de la liquidacidon de vacaciones, prima
de vacaciones y bonificacion por recreacion enunciadas en el considerando anterior.
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Que en mérito de todo lo anterior, se;
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Reconocer el derecho y conceder vacaciones por quince (15)
dias habiles a la servidora publica MERCEDES SUSANA ROMERO PRADA,
identificada con cédula de ciudadania No0.45.437.947, quien desempeiia el cargo
de Jefe de Oficina Asesora de Prensa, Cédigo 105, Grado 11, de la planta de
personal de la Entidad, por el periodo senalado por la Oficina de Talento Humano, en
la liquidacién de pago de vacaciones del periodo comprendido desde el 5 de marzo de
2025 al 4 de marzo de 2026 y que disfrutara desde el dia 9 de marzo hasta el 30 de
marzo de 2026 inclusive , dando como resultado un total de 22 dias calendarios de
disfrute.

ARTICULO SEGUNDO: Asignar a la doctora JANNY AGUAS RODRIGUEZ,
identificada con la cédula n° 1.047.368.929 quien ejerce el cargo de Personera Auxiliar,
Cddigo 017, Grado 13, las funciones 5, 6 y 7, del Manual de Funciones y Competencias
Laborales que son desempefiada por el titular del cargo.

ARTICULO TERCERO: Liquidar y ordenar el pago a favor de la servidora publica,
MERCEDES SUSANA ROMERO PRADA, identificada con cédula de ciudadania
No0.45.437.947, de sus vacaciones, prima de vacaciones y bonificacion por recreacion
por valor Once millones doscientos noventa y un mil seiscientos cuarenta y seis
pesos Micte. ($11.291.646). discriminados asi:

A)  Vacaciones. ($6.391.675)
B) Prima de vacaciones. ($4.357.960)
C) Bonificacién por recreacion. ($542.011)

PARAGRAFO: Las anteriores erogaciones se hara con cargo a los Rubros: Vacaciones,
Prima de vacaciones y Bonificacién por Recreacién del presupuesto de gastos de la
Personeria Distrital de Cartagena de indias vigencia fiscal 2026.

ARTICULO CUARTO: Del valor total de la liquidacion se realizaran los siguientes
descuentos proporcionales de ndbmina a cargo del trabajador, asi:

A) Aporte a salud (4%) ($238.485)
B) Banco de Occidente ($212.399)
C) Retencioén en la fuente ($1.833.000)
E) Aportes Coopser ($406.600)
D) EMI ($85.400)
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Quedando por recibir neto el valor Ocho millones quinientos quince mil setecientos
sesenta y dos pesos, m/cte. ($8.515.762).

ARTICULO QUINTO: Contra la presente Resolucién procede el recurso de reposicion
ante la Personera Distrital de Cartagena De Indias, dentro del término estipulado en el
inciso primero del articulo 76 de la Ley 1437 del 2011.

ARTICULO SEXTO: Enviese copia de esta Resolucién a la Oficina de Talento Humano
para los fines pertinentes y archivar copia en la hoja de vida del servidor publico.

ARTICULO SEPTIMO: Notifiquese la presente Resolucion a través de medios electrénicos,
conforme a lo dispuesto en el articulo 56 de la ley 1437 de 2011, modificado por la ley 2080 —
2021.

ARTICULO OCTAVO: La presente resolucion rige a partir de su publicacién.

NOTIFIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

ELIANA DEL CARMEN SIMANCAS TINOCO
Personera Distrital De Cartagena

Elaboré: Jimmy Sierra G Revisé: Bienvenida Gulfo Ayola

Profesional Especializado oficina de Talento Humano Jefe de la Oficina Talento Humano
NE Reviso: Maria Claudia Romero

Revisé: Ricardo Jaramillo Velasquez "~ Profesional Universitario - Juridica

Asesor Juridico Externo-Talento Humano-Personeria Distrital

VBo: Alvaro Palomino Geles VBo. Nelson Navarro Rangel

Jefe de Oficina Asesora Juridica Asesor Despacho de la Personera
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE RECONOCEN Y PAGAN VACACIONES A UNA

RESOLUCION N°

SERVIDORA PUBLICA”

I. DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cédigo: 105

Grado: 11

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Personero
Cargo del Jefe Inmediato: Personero Distrital

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Personero - Comunicaciones

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, aconsejar, asistir directamente al Personero (a) en el proceso de comunicacién interna vy
externa para la debida divulgacién de los programas, proyectos, actividades de la entidad con la
finalidad de fortalecer la imagen corporativa y mantener informada y motivada a la ciudadania sobre Ia
realizacion efectiva de sus derechos en el ambito de competencia de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir la formulacién, adopcion y ejecucion de la plataforma estratégica, tactica y operativa de la
Personeria Distrital a través de la presentacién de los planes, programas y proyectos para el
cumplimiento de la mision institucional.

Ejecutar la politica de comunicacion interna, externa y de relacionamiento estratégico de la
Personeria Distrital de Cartagena.

Formular y ejecutar el Plan Estratégico Institucional de Comunicaciones y los planes de accién que
se requiera, de acuerdo con la naturaleza, objetivo y funciones del area de comunicaciones.

Asesorar y coordinar las relaciones con los medios de comunicacion local y/o nacional, para
mantener espacios abiertos de divulgacién de los planes, acciones y gestion de la Personeria
Distrital de Cartagena.

Preparar y publicar en los medios de comunicacion, la informacién generada por las distintas
dependencias de la Personeria Distrital de Cartagena.

Adelantar, en coordinacion con las demas dependencias, campafas de difusion y socializacion de
la oferta de servicios de la Personeria, de tal manera que se garantice el acceso oportuno a la
informacion.

Orientar al Personero en el manejo de las relaciones con los medios de comunicacion y demas
sectores de la opinidn publica a nivel local y/o nacional.

Disenar y administrar los contenidos de comunicacion, en los medios tecnoldgicos dispuestos por]
la Personeria Distrital de Cartagena.
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9. Identificar las dificultades en la implementacién de estdndares y buenas practicas para el
cumplimiento de los principios y normativa de la generacién y usos de la informacion estatal v
proponer los correctivos a que haya lugar.

10. Establecer el mapa de riesgo de imagen institucional y elaborar el manual para el manejo de crisis
institucional.

11. Rendir los informes trimestrales sobre el desarrollo de sus funciones al personero Distrital.

12. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia y el
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Derecho Constitucional, Administrativo y Disciplinario

» Organizacion del Estado Colombiano

» Planeacion Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacion de Proyectos

» Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario

» Gerencia y gestion publica

» Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG

» Gestién del Talento Humano

> Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

» Relaciones publicas y manejo de fuentes

» Manejo de equipos visuales (camaras fotograficas, de video)

» Manejo de sistemas informaticos, software, Internet

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Compromiso con la Organizacion 1. Confiablidad técnica

2. Trabajo en equipo 2. Creatividad e innovacion

3. Adaptacion al cambio 3. Iniciativa

4. Aprendizaje continuo 4. Construccioén de relaciones

5. Orientacién a resultados 5. Conocimiento del Entorno

6. Orientacion al usuario y al ciudadano
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VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica delnucleo, Treinta y seis (36) meses de
basico de Conocimiento en: experiencia profesional.

» Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

» Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

» Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

VIil. ALTERNATIVA
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, o

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio
de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, o

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio
de experiencia profesional.
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