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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 88512422 02/06/2026
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 2026-05 2026-05 | $0 $508.300
TOTALES POR SUBSISTEMAS
TOTALES SALUD
Caédigo EPS Nombre NIT Cotizacién Obligatoria | UPC Adicional Incapacidades Licencia Maternidad Dias Mora Valor Mora Valor Mora UPC | Total a Pagar No. Afiliados
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 - G Valor Mora Valor Mora No.
Codlunlein Diildie har Obligatoria Afiliado Aportante Solidaridad Subsistencia DIES (wiE Cotizacion FSP VELEl &P 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
Coédigo CCF Nombre NIT Valor Aporte Dias Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados
TOTALES PARAFISCALES TOTALES POR SUBSISTEMA
Valor Aporte Dias Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados Tipo Administradora . AemilSiE s peiante=lCelCERNAY Total a Pagar
Reportadas IRP y Mora
SENA Salud 1 218.900 218.900
0 [ ) [ 0 [ 0 [ 3 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 (DIAMES/ARNO) PLANILLA (DIAMES/ARO) EMPLEADOS UPC
; P i i EXONERADO PAGO
cc 9145618 RICARDO\;;Aé\IL'I:AC;NIO JARAMILLO | nuevo bosque manzana 3001258886 ricardo.jaramillov1980@gmail.co PARAFISCALES Y 88512422 02/06/2026 1 0
QUEZ 24 lote 4 etapa 1 m
SALUD
FORMA PRESENTACION | CLASE APORTANTE | NOMBRE SUCURSAL CODIGO DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO PERIODO SALUD |  PERIODO PENSION TIPO PLANILLA TOTAL NOMINA TOTAL A PAGAR
UNICA | - Independiente BOLIVAR CARTAGENA DE INDIAS NO 2026-05 2026-05 | $0 $508.300
INFORMACION COTIZANTE INFORMACION NOVEDADES PENSION SALUD RIESGOS LABORALES ccF PARAFISCALES
5 z S
Tipoy R HEH ol |ululalelalslzlul<lo]e] § céd 9 Voluntario | Voluntario p;r?sr:ggal Fondo 2 Icotizacién /| cod P = cédigo % | Aporte | 1BCotros | Aporte | Aporte | Aporte | Aporte
i HEHEEE z & b 3 |c 6 6 8 2|3 6 8
oT|| STERCh Apellidosy Nombres 1z |E|z )z 2 ). =|2[=|2|23]e|3]5[2]2| & [E] arp | 'BCAFP [ & |Cotizacion [ “Afiado | Aportante de pensional de | C6d.EPS | IBCEPS | 5 [Vaorupc| AR | 'BCARL | 5 | & | Cotizacion [ Foeg” IBCCCE |2 CCF | parafiscales | SENA | ICBF | ESAP | MEN
Identificacion A HE £ soliderigad | subsistencia 5
8 © S
1| ccouseis RN it 59| 0 N 25-14 | 1750905 | 30| 280.200 0 0 0 0 EPS037 | 1.750.005.|-80-~218900 | 1411 [ 1.750.905 [ 30-|-2-|-~9:200 0 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, 02 de Junio de 2026 | Cuenta Cobro No.

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA
NIT. 806.000084-2

DEBE A:

RICARDO ANTONIO JARAMILLO VELASQUEZ
IDENTIFICACION No. 9145618

LA SUMA DE:
$2,200,000
Dos Millones Doscientos Mil pesos 00 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 apoyo. .

| Desembolso No. | 4 | Periodo reportado: | Del 01 de Mayo al 30 de Mayo del 2026 |
Entidad Bancaria: BBVA COLOMBIA Tipo de Cuenta: AHORRO
. . . RICARDO ANTONIO JARAMILLO
Cuenta Bancaria No. 694272188 Titular de la Cuenta: VELASQUEZ

o

RICARDO ANTONIO JARAMILLO VELASQUEZ
9145618



“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

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

OBJETO 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 Mayo al 30 de Mayo del 2026

ACTIVIDADES REALIZADAS

No. |Radicado Fecha Nombre de la Actividad Asunto  |Descripcion
2026-05- |Revisién v visto bueno de RESOLUCIONES POR MEDIO DE LA CUAL SE ORDENA EL PAGO
1 2605299145618182308 29 actos a drxinistrativos DE VIATICOS Y GASTOS DE TRANSPORTE Y SE DICTAN OTRAS
DISPOSICIONES.
2026-05- |Revisién y visto bueno de POR MEDIO DE LA CUAL SE ENCARGA DE UNAS FUNCIONES A
2 2605299145618182322 29 actos administrativos UN SERVIDOR PUBLICO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES
2026-05- |Revisién v visto bueno de REVISION DE RESOLUCION POR MEDIO DE LA CUAL SE
3 2605299145618182347 yv ; RECONOCEN Y PAGAN VACACIONES A UNA SERVIDORA
29 actos administrativos -
PUBLICA
2026-05- |Revisién v visto bueno de REVISION DE RESOLUCION POR MEDIO DE LA CUAL SE
4 2605299145618182348 yv ; RECONOCEN Y PAGAN VACACIONES A UNA SERVIDORA
29 actos administrativos -
PUBLICA
2026-05- |Revision v visto bueno de REVISION DE RESOLUCION POR MEDIO DE LA CUAL SE
5 2605299145618182350 yv . RECONOCEN Y PAGAN VACACIONES A UNA SERVIDORA
29 actos administrativos -
PUBLICA
2026-05- |Revisién v visto bueno de REVISION DE RESOLUCION POR MEDIO DE LA CUAL SE
6 2605299145618182361 y. . . RECONOCEN Y PAGAN VACACIONES A UNA SERVIDORA
29 actos administrativos PUBLICA

oo o

RICARDO ANTONIO JARAMILLO VELASQUEZ

9145618




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

Cartagena de Indias, 02 de Junio 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. 4 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 Mayo al 30 de
Mayo 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

02 de Junio del 2026.

foi

BIENVENIDA GULFO AYOLA
30770751



Personeria Distrital de Cartagena de Indias |

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, interrupcién 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 JAZMIN MENDOZA URUETA, identificada con cédula de ciudadania
No0.45.506,830, quien desempefa el cargo de Técnico Administrativo, Cédigo 367, Grado 06,
de la planta de personal de la Entidad, con una asignacion mensual de $4.789.503, y la
informaciéon de noémina del sistema de software SIAP ADMINISTRATIVO, moddulo de
vacaciones; constatando que el servidor publico no ha disfrutado ni se le ha reconocido disfrute
de vacaciones de su ultimo afo 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 6 de
febrero de 2025 al 5 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 recreacién
de: Siete millones cuatrocientos noventa y cuatro mil doscientos trece pesos M/cte.
($7.494.213).

Que para atender la situacion administrativa generada por el reconocimiento de vacaciones a
favor del titular del cargo de técnico Administrativo, Cédigo 367, Grado 06, 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.2026306, 2026307 y 2026308, de
fecha 26 mayo de 2026, expedidos por la Profesional Especializada, Cddigo 222, grado 12,
para atender el reconocimiento y pago de la liquidacion de vacaciones, prima de vacaciones y
bonificacion por recreacion enunciadas en el considerando anterior.

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 JAZMIN MENDOZA URUETA, identificada con cédula de
ciudadania No.45.506,830, quien desempefia el cargo de Técnico Administrativo, Codigo 367,
Grado 06, de la planta de personal de la Entidad, por el periodo sefalado por la Oficina de

Ao, Pedro de Heredia, Pie de la Popa, sector Lo Amador, calle 32 No. 20 C 14.
A3 info@personeriacartagena.gowv.co
- ﬁ 3 3114015759
WAL personeriacartagena.gowv.co




Personeria Distrital de Cartagena de Indias |

RESOLUCION N°
“POR MEDIO DE LA CUAL SE RECONOC[EN Y PAGAN VACACIONES A UNA
SERVIDORA PUBLICA”
Talento Humano, en la liquidacién de pago de vacaciones del periodo comprendido desde el 6
de febrero de 2025 al 5 de febrero de 2026 y que disfrutara desde el dia 5 de junio hasta el 30
de junio de 2026 inclusive , dando como resultado un total de 26 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, Codigo 407, Grado 05,
las funciones 2, 3 y 4, del Manual de Funciones y Competencias Laborales que son
desempenada por la titular del cargo, JAZMIN MENDOZA URUETA.

ARTICULO TERCERO: Liquidar y ordenar el pago a favor de la servidora publica JAZMIN
MENDOZA URUETA, de sus vacaciones, prima de vacaciones y bonificacién por recreacién
por valor Siete millones cuatrocientos noventa y cuatro mil doscientos trece pesos M/cte.
($7.494.213). discriminados asi:

A) Vacaciones. ($4.448.703)
B) Prima de vacaciones. ($2.566.559)
C) Bonificacion por recreacion. ($478.951)

PARAGRAFO: Las anteriores erogaciones se hara con cargo a los Rubros: Vacaciones, Prima
de vacaciones y Bonificaciéon 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 nédmina a cargo del trabajador, asi:

A) Aporte a salud (4%), ($166.037).
B) Aporte pension (4%), ($166.037).
C) Aportes Coopserp (239.500)

quedando por recibir neto el valor Seis millones novecientos veintidés mil seiscientos
treinta y nueve, m/cte. ($6.922.639).

ARTICULO QUINTO: Contra la presente Resolucion 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 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

Ao, Pedro de Heredia, Pie de la Popa, sector Lo Aimador, calle 32 No. 20 C 14,
A3 info@personeriacartagena.gowv.co
- ﬁ 3 3114015759
WAL personeriacartagena.gowv.co




Personeria Distrital de Cartagena de Indias |

RESOLUCION N°
“POR MEDIO DE LA CUAL SE RECONOCEN Y PAGAN VACACIONES A UNA
SERVIDORA PUBLICA”

ELIANA DEL CARMEN SIMANCAS TINOCO
Personera Distrital De Cartagena

Elaboré: Jazmin Mendoza Urueta Revis6: Bienvenida Gulfo Ayola

Técnico Administrativo oficina de Talento Humano Jefe de la Oficina Talento Humano

Revisé: Ricardo Jaramillo Veldasquez Reviso: Maria Claudia Romero
NE fm Profesional Universitario - Juridica

Aasesor Externo Juridico

VBo: Alvaro Palomino Geles VBo. Nelson Navarro Rangel

Jefe de Oficina Asesora Juridica Asesor Despacho de la Personera

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 367

Grado: 06

No. de cargos: uno (1)

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

Il. AREA FUNCIONAL

Administracion del Talento Humano

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores con base en aplicacién de conocimientos y normas técnicas relacionadas con la
administracion del Talento Humano con el objeto de facilitar las funciones de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar y adoptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
administracion del talento humano de la Personeria.

2. Realizar los tramites de permiso o licencia no remunerada, incapacidad, vacaciones y demas
novedades y situaciones administrativas del personal de la Personeria.

3. Recibir e ingresar las novedades presentadas en materia de vacaciones, horas extras, licencias
por enfermedad general y maternidad, licencias no remuneradas, ingresos, retiros, traslados,
descuentos, entre otros, de acuerdo con la periodicidad fijada en los procedimientos de apoyo.

4. Elaborary enviar la némina fisica y electronica al Area de Gestion Financiera con sus respectivos
anexos (listado de ejecucion presupuestal, resumen de ndémina, descuentos salud y pension,
seguridad social, anticipos de seguridad social, entre otros) para el tramite correspondiente.

5. Revisar, generar y entregar al Area de Gestién Financiera el reporte de provisiones del
respectivo mes.

6. Generar archivos electronicos vy fisicos y tramitar pago de parafiscales (ESAP, SENA, ICBF,
Caja de Compensacion Familiar).

7. Registrar mensualmente las 6rdenes judiciales de retencion de salarios por concepto de

Ao, Pedro de Heredia, Pie de la Popa, sector Lo Aimador, calle 32 No. 20 C 14,

A3 info@personeriacartagena.gov.co
- 3 3114015759

whaser . personeriacartagena.gowv.co




Personeria Distrital de Cartagena de Indias |

RESOLUCION N°
“POR MEDIO DE LA CUAL SE RECONOCEN Y PAGAN VACACIONES A UNA
SERVIDORA PUBLICA”

obligaciones alimentarias, de cooperativas o entidades bancarias legalmente autorizadas y
constituidas.

8. Recepcionar y realizar los tramites de comisiones de servicios del personal de la Personeria.

9. Realizar liquidacion de, cesantias, indemnizaciones y prestaciones sociales, de los funcionarios
de la entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Organizacion del Estado Colombiano
» Empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica
» Régimen prestacional y salarial de los empleados del sector publico
» Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
» Indicadores de Gestion
> Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Confiablidad Técnica
2. Orientacion a resultados 2. Disciplina
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad
4. Compromiso con la Organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Veintiin  (21) meses de experiencia

Titulo de formacién tecnoldgica en Talento )
relacionada.

Humano;
» Administracion del Talento Humano;
» Gestién del Talento Humano;
» Procesos de Talento Humano;
>

Procesos Administrativos de Talento
Humano, o

Titulo de formacion técnica profesional en:

» Contabilidad y finanzas

> Procesos de Talento Humano

Ao, Pedro de Heredia, Pie de la Popa, sector Lo Amador, calle 32 No. 20 C 14.
A3 info@personeriacartagena.gowv.co
- ﬁ 3 3114015759
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» Procesos Administrativos de Talento
Humano

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo deformacidén tecnolégica o de formacidn técnica profesional, por un (1) ano de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidny la aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

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

Un (1) afo de educacidén superior por un (1) afio de experienciay viceversa, o por seis (6) meses de
experiencia relacionaday curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracidn 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, interrupcién 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 YENIS PENA SIERRA, identificada con cédula de ciudadania No.45.469.527,
quien desempena el cargo de Auxiliar Administrativo, Codigo 407, Grado 05, de la planta de
personal de la Entidad, con una asignacion mensual de $ 4.741.981, y la informacién de némina
del sistema de software SIAP ADMINISTRATIVO, mddulo 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 16 de mayo de 2025 al 15 de
mayo 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: Siete millones
cuatrocientas diecinueve mil ochocientos cincuenta seis pesos M/cte. ($7.419.856).

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 N0.2026297, 2026298 y 2026299, de
fecha de 26 mayo de 2026, expedidos por la Profesional Especializada, Cddigo 222, grado 12,
para atender el reconocimiento y pago de la liquidacion de vacaciones, prima de vacaciones y
bonificacion por recreacion enunciadas en el considerando anterior.

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

mayo de PRIMERO: Reconocer el derecho y conceder vacaciones por quince (15) dias habiles
a la servidora publica YENIS PENA SIERRA, identificada con cédula de ciudadania
No0.45.469.527, quien desempefia el cargo de Auxiliar Administrativo, Codigo 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 16_de
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mayo de 2025 al 15 de mayo de 2026 y que disfrutara desde el dia 5 de junio hasta el 30 de
junio de 2026 inclusive , dando como resultado un total de 26 dias calendarios de disfrute.

ARTICULO SEGUNDO: Asignar al sefior VAN GRANDETT QUINTANA, identificado con la
cédula N° 9.293.788, quien ejerce el cargo de Director Administrativo, Cédigo 009, Grado 13,
las funciones 2, 3 y 4, del Manual de Funciones y Competencias Laborales que son
desempefiada por la titular del cargo, YENIS PENA SIERRA.

ARTICULO TERCERO: Liquidar y ordenar el pago a favor de la servidora publica YENNIS
PENA SIERRA, identificada con cédula de ciudadania No0.45.469.527, quien desempefia el
cargo de Auxiliar Administrativo, Cédigo 407, Grado 05, de sus vacaciones, prima de
vacaciones y bonificacion por recreacion por valor Siete millones cuatrocientas diecinueve
mil ochocientos cincuenta seis pesos M/cte. ($7.419.856), discriminados asi:

A) Vacaciones. ($4.404.563)
B) Prima de vacaciones. ($2.541.094)
C) Bonificacion por recreacion. ($474.199)

PARAGRAFO: Las anteriores erogaciones se hara con cargo a los Rubros: Vacaciones, Prima
de vacaciones y Bonificaciéon 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 nédmina a cargo del trabajador, asi:

A) Aporte a salud (4%), ($164.389).
B) Aporte pension (4%), ($164.389).
C) Sinserpublicolombia (47.500)
D) Aporte Coopserp ($237.100)
E) Sucontrol Caribe ($47.500)
F) Davivienda ($1.019.000)

quedando por recibir neto el valor Cinco millones setecientos treinta y nueve mil
novecientos setenta y ocho pesos, m/cte. ($5.739.978).

ARTICULO QUINTO: Contra la presente Resolucion 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 Resolucion 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.
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RESOLUCION N°

“POR MEDIO DE LA CUAL SE RECONOCEN Y PAGAN VACACIONES A UNA

SERVIDORA PUBLICA”

NOTIFIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

ELIANA DEL CARMEN SIMANCAS TINOCO

Personera Distrital De Cartagena

Elaboré: Jazmin Mendoza Urueta

Revis6: Bienvenida Gulfo Ayola

Técnico Administrativo oficina de Talento Humano Jefe de la Oficina Talento Humano

Revis6: Ricardo Jaramillo Veldasquez

Aasesor Externo Juridico

neE N
fptim [

Reviso: Maria Claudia Romero
Profesional Universitario - Juridica

VBo: Alvaro Palomino Geles
Jefe de Oficina Asesora Juridica

VBo. Nelson Navarro Rangel
Asesor Despacho de la Personera

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Asistencial

Denominacion 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 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

—

. 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.

w

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

Ny

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

(@]

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

o

Ejecutar las comisiones e inspecciones en forma oportuna cuando les sean asignadas por|
su superior inmediato y rendir informe por escrito
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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, compaginacién, organizaciéon y distribucién de los
documentos que le sean solicitados, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

10. Realizar la compilacion y consolidacion de la informacién 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 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 desempeno 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
1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacion
2. Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacion al usuario y al ciudadano | 3. Colaboracion
4. Compromiso con la Organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
VIl. 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
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archivo
» Manejo de documentos en
entorno laboral.

VIII. ALTERNATIVA

Titulo deformacidn tecnolégica o de formacidén técnica profesional, por un (1) afio de

experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminaciény la aprobacién de los
estudios en la respectiva modalidad.

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

Un (1) afo de educacidén 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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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 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, interrupcién 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 MIGUEL SEBASTIAN MARTINEZ SANCHEZ, identificado con cédula de ciudadania
No.73.114.381, quien desempenfia el cargo de Auxiliar Administrativo, Codigo 407, Grado 03,
de la planta de personal de la Entidad, con una asignacion mensual de $3.683.134, y la
informaciéon de noémina del sistema de software SIAP ADMINISTRATIVO, moddulo de
vacaciones; constatando que el servidor publico no ha disfrutado ni se le ha reconocido disfrute
de vacaciones de su ultimo afo 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 15
de mayo de 2025 al 14 de mayo de 2026, la cual se anexa para que haga parte integral de
esta resolucién; para un valor total de vacaciones, prima de vacaciones y bonificacién por
recreacion de: Cinco millones setecientos sesenta y tres mil doscientos cuarenta y dos
pesos Micte. ($5.763.242).

Que para atender la situacion administrativa generada por el reconocimiento de vacaciones a
favor del titular del cargo de Auxiliar Administrativo, Codigo 407, Grado 03, 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.2026300, 2026301 y 2026302, de
fecha 26 de mayo de 2026, expedidos por la Profesional Especializada, Cddigo 222, grado 12,
para atender el reconocimiento y pago de la liquidacion de vacaciones, prima de vacaciones y
bonificacion por recreacion enunciadas en el considerando anterior.

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 MIGUEL SEBASTIAN MARTINEZ SANCHEZ, identificado con
cédula de ciudadania No.73.114.381, quien desempena el cargo de Auxiliar Administrativo,
Cddigo 407, Grado 03, de la planta de personal de la Entidad, por el periodo senalado por la
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Oficina de Talento Humano, en la liquidacion de pago de vacaciones del periodo comprendido
desde el 15.de mayo de 2025 al 14 de mayo de 2026 y que disfrutara desde el dia 5 de junio
hasta el 30 de junio de 2026 inclusive , dando como resultado un total de 26 dias calendarios
de disfrute.

ARTICULO SEGUNDO: Asignar a la sefiora JHOANNA PATRICIA MARTINEZ FRANCO,
identificado con la cédula N° 32.939.927, quien ejerce el cargo de Auxiliar Administrativo,
Cddigo 407, Grado 03, las funciones 2, 5 y 6 del Manual de Funciones y Competencias
Laborales que son desempefada por la titular del cargo, MIGUEL SEBASTIAN MARTINEZ
SANCHEZ

ARTICULO TERCERO: Liquidar y ordenar el pago a favor de la servidora publica MIGUEL
SEBASTIAN MARTINEZ SANCHEZ, de sus vacaciones, prima de vacaciones y bonificacion
por recreacion por valor de Cinco millones setecientos sesenta y tres mil doscientos
cuarenta y dos pesos M/cte. ($5.763.242). discriminados asi:

A) Vacaciones. ($3.421.174)
B) Prima de vacaciones. ($1.973.754)
C) Bonificacion por recreacion. ($368.314)

PARAGRAFO: Las anteriores erogaciones se hara con cargo a los Rubros: Vacaciones, Prima
de vacaciones y Bonificacion 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 nédmina a cargo del trabajador, asi:

A) Aporte a salud (4%), ($127.682).
B) Aporte pension (4%), ($127.682).
C) Banco Sudameris (830.735)

quedando por recibir neto el valor Cuatro millones seis cientos setenta y siete mil ciento
cuarenta y tres pesos, m/cte. ($4.677.143).

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 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.
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RESOLUCION N°
“POR MEDIO DE LA CUAL SE RECONOCEN Y PAGAN VACACIONES A UN
~ SERVIDOR PUBLICO”’
NOTIFIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

ELIANA DEL CARMEN SIMANCAS TINOCO
Personera Distrital De Cartagena

Elaboré: Jazmin Mendoza Urueta Reviso: Bienvenida Gulfo Ayola
Técnico Administrativo oficina de Talento Humano Jefe de la Oficina Talento Humano
Revis6: Ricardo Jaramillo Velasquez Reviso: Maria Claudia Romero

Profesional Universitario - Juridica
Aasesor Externo Juridico
VBo: Alvaro Palomino Geles VBo. Nelson Navarro Rangel

Jefe de Oficina Asesora Juridica Asesor Despacho de la Personera

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 03

No. de cargos: Quince (15)

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 correspondencia y demas documentacion recibida y producida por las
diferentes areas de la Personeria Distrital.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar y distribuir documentos impresos, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y las orientaciones del superior inmediato.

2. Realizar las actividades de recepcion, envio, devolucion y control de la correspondencia que
serecibe y produce en la Personeria, conforme a lo dispuesto en la normatividad vigente.

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

4. Realizar actividades de control con el objeto de conocer y evidenciar los hechos relacionados
con las peticiones, quejas, reclamos, denuncias formuladas por la comunidad y elaborar los
correspondientes informes.

5. Realizar actividades de mensajeria y archivo, de acuerdo con los procedimientos establecidos
por la Personeria y a las orientaciones del superior inmediato.

6 Atendery orientar telefonica, personalmente y por correo electrénico, a los usuarios internos y
externos, sobre las funciones de la Personeria y de la dependencia, brindando informacion
confiable y ajustada a los procesos de la Personeria.
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7.Realizar actividades de oficina y asistencia administrativa encaminadas a facilitar el cumplimiento
de los objetivos y metas de la dependencia.

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

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

10.Atender oportunamente a los usuarios que solicitan documentos que reposan en el Archivo
General de la Personeria.

11.Ubicar los documentos solicitados por las dependencias y remitirlos previo el lleno de los
formatos existentes para tal fin.

12. Recibir, revisar, clasificar, documentos magnéticos e impresos, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las orientaciones del superior inmediato cuando se requiera.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Relaciones publicas
» Normativa y técnicas de archivo y gestion documental

> Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la Organizacion 1. Manejo de la informacion
Trabajo en equipo 2. Relaciones interpersonales
Adaptacién al cambio 3. Colaboracion

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

o v kA w N oPe

Orientacién al usuario y al ciudadano

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

» Atencion al cliente en el sector publico

VIII. ALTERNATIVA
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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 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, interrupcién 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 STEVENSON DE JESUS CARRANZA PALOMO, identificado con cédula de
ciudadania No.73.097.756, quien desempenfa el cargo de Auxiliar Administrativo, Codigo 407,
Grado 05, de la planta de personal de la Entidad, con una asignacion mensual de $ 4.741.981,
y la informacién de némina 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 afo 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 21
de abril de 2025 al 20 de abril 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 recreacién
de: Siete millones cuatrocientas diecinueve mil ochocientos cincuenta seis pesos M/cte.
($7.419.856).

Que para atender la situacion administrativa generada por el reconocimiento de vacaciones a
favor del titular del cargo de Auxiliar Administrativo, Codigo 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.2026303, 2026304 y 2026305, de
fecha de 26 mayo 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 recreacion enunciadas en el considerando anterior.

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 STEVENSON DE JESUS CARRANZA PALOMO, identificado con
cédula de ciudadania No.73.097.756, quien desempefia el cargo de Auxiliar Administrativo,
Cddigo 407, Grado 05, de la planta de personal de la Entidad, por el periodo senalado por la

Ao, Pedro de Heredia, Pie de la Popa, sector Lo Amador, calle 32 No. 20 C 14.
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RESOLUCION N°
“POR MEDIO DE LA CUAL SE RECONO(}EN Y PAGAN VACACIONES A UN
SERVIDOR PUBLICO”
Oficina de Talento Humano, en la liquidacion de pago de vacaciones del periodo comprendido
desde el 21_de abril de 2025 al 20 de abril de 2026 y que disfrutara desde el dia 5 de junio
hasta el 30 de junio de 2026 inclusive , dando como resultado un total de 26 dias calendarios
de disfrute.

ARTICULO SEGUNDO: Asignar al sefior MANUEL RAMIREZ GARCIA, identificado con la
cédula N° 73.108.312, quien ejerce el cargo de Auxiliar Administrativo, Cédigo 407, Grado 03,
las funciones 2, 3 y 4, del Manual de Funciones y Competencias Laborales que son
desempenada por la titular del cargo, STEVENSON CARRANZA PALOMO.

ARTICULO TERCERO: Liquidar y ordenar el pago a favor del servidor ptiblico STEVENSON
DE JESUS CARRANZA PALOMO, identificado con cédula de ciudadania No.73.097.756,
quien desempena el cargo de Auxiliar Administrativo, Cédigo 407, Grado 05, de sus vacaciones,
prima de vacaciones y bonificacidon por recreacion por valor Siete millones cuatrocientas
diecinueve mil ochocientos cincuenta seis pesos M/cte. ($7.419.856), discriminados asi:

A) Vacaciones. ($4.404.563)
B) Prima de vacaciones. ($2.541.094)
C) Bonificacioén por recreacion. ($474.199)

PARAGRAFO: Las anteriores erogaciones se hara con cargo a los Rubros: Vacaciones, Prima
de vacaciones y Bonificacion 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 nédmina a cargo del trabajador, asi:

A) Aporte a salud (4%), ($164.389).
B) Aporte pension (4%), ($164.389).
C) Sinserpublicolombia (47.500)
D) EMI (44.900)
E) Asopercol (23.800)
F) Sinempecar (20.000)

quedando por recibir neto el valor Seis millones novecientos cincuenta y cuatro mil
ochocientos setenta y ocho pesos, m/cte. ($6.954.878).

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 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.

Ao, Pedro de Heredia, Pie de la Popa, sector Lo Aimador, calle 32 No. 20 C 14,
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RESOLUCION N°

“POR MEDIO DE LA CUAL SE RECONOCEN Y PAGAN VACACIONES A UN

SERVIDOR PUBLICO”

NOTIFIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

ELIANA DEL CARMEN SIMANCAS TINOCO

Personera Distrital De Cartagena

Elaboré: Jazmin Mendoza Urueta

Reviso: Bienvenida Gulfo Ayola

Técnico Administrativo oficina de Talento Humano Jefe de la Oficina Talento Humano

Revis6: Ricardo Jaramillo Velasquez

Aasesor Externo Juridico

hen
T

Reviso: Maria Claudia Romero
Profesional Universitario - Juridica

VBo: Alvaro Palomino Geles
Jefe de Oficina Asesora Juridica

VBo. Nelson Navarro Rangel
Asesor Despacho de la Personera

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Asistencial

Denominacion 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 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

—

. 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.

w

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

Ny

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

(@]

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

o

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

Ao, Pedro de Heredia, Pie de la Popa, sector Lo Amador, calle 32 No. 20 C 14.
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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, compaginacién, organizaciéon y distribucién de los
documentos que le sean solicitados, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

10. Realizar la compilacion y consolidacion de la informacién 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 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 desempeno 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
1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacion
2. Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacion al usuario y al ciudadano | 3. Colaboracion
4. Compromiso con la Organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
VIl. 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
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archivo
» Manejo de documentos en
entorno laboral.

VIII. ALTERNATIVA

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

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

Un (1) afo de educacidén 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.

Ao, Pedro de Heredia, Pie de la Popa, sector Lo Amador, calle 32 No. 20 C 14.
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RESOLUCION No. (145

MAY 2026
“POR MEDIO DE LA CUAL SE coN?n RE UNA COMISION DE SERVICIOS PARA
CAPACITACION, SE RECONOCE Y ORDENA EL PAGO DE VIATICOS Y GASTOS DE
TRANSPORTE, Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

LA PERSONERA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS, en gjercicio de sus
atribuciones constitucionales, legales y reglamentarias, en especial las conferidas por
la Ley 136 de 1994, y

CONSIDERANDO

Que la doctora Eliana del Carmen Simancas Tinoco fue elegida por el Honorable Conpejo
Distrital de Cartagena como Personera Distrital de Cartagena de Indias para el periodo
comprendido entre el 01 de marzo de 2024 y el 29 de febrero de 2028.

Que el articulo 181 de la Ley 136 de 1994 establece que corresponde a la Personera Distrital
ejercer ia facultad nominadora, disciplinaria y de ordenacion del gasto de la entidad.

Que el Decreto 1083 de 2015, (modificado por el Decreto 648 de 2017) en sus articulos
2.2.5.5.21:2.2.5.5.22; 2.2.5.5.23; 2.2.5.5.24; 2.2.5.5.25; 2.2.5.5.27; entre ofros, regula la
situacién administrativa correspondiente a la “Comision’, desde su definicion,
reconocimiento y las distintas modalidades en las cuales procede.

Que el Decreto Lev 1042 de 1978 regula el reconocimiento de viaticos y gastos de transporte
para los empleados publicos.

Que mediante invitacién del Centro Nacional para el Desarrollo de la Administracion Publica
— CENDAP S.A.S., la Personeria Distrital de Cartagena fue convocada a participar en el
seminario denominado: “PTEP 2026: Programa de Transparencia y Etica Publica 2028,
Implementacion Obligatoria, Seguimiento Estratégico, Gestion Integral del Riesgo de
Corrupcién, Control Interno, MIPG, LA/FT/FP e Inteligencia Artificial’, a realizarse en la
ciudad de Medellin los dias 04, 05 y 08 de junio de 2026.

Que, por tratarse de un evento de interés institucional, se designo a la servidora publica
JANNY MARIA AGUAS RODRIGUEZ, identificada con cédula de ciudadania No.
1.047.368.929, quien ostenta el cargo de Personera Auxiliar, Cédigo 017 Grado 13.

Que el valor de la inscripcion al evento PTEP 2026: PROGRAMA DE TRANSPARENCIA
Y ETICA PUBLICA 2026 IMPLEMENTACION OBLIGATORIA, SEGUIMIENTO
ESTRATEGICO, GESTION INTEGRAL DEL RIESGO DE CORRUPCION, CONTROL
INTERNO, MIPG, LA/FT/IFP E INTELIGENCIA ARTIFICIAL corresponde a Un millon
doscientos noventa y siete mil cien pesos ($1.297.100), amparado mediante el Certificado
de Disponibilidad Presupuestal No. CDP 2026311, del 27 de mayo de 2026,

Que los viaticos y gastos de transporte se encuentran amparados mediante el Certificado
de Disponibilidad Presupuestal No. CDP2026310.

Que la Oficina de Talento Humano realiz6 la liquidacion de viaticos de conformidad con la

asignacion salarial de la servidora publica y lo dispuesto en el Decreto 0314 de 2026 (escala
de viaticos)

VALOR |DiAsDE| VALOR VALOR VALOR TOTAL
NOMBRE IG
o M?ETLIDO: A: JQ&O pIARIO DE | viaTic | inscripcio | TOTAL m’g"o' VIATICOS Y .
viaticos | © N vIATICOS | FASieo | TRANSPORTE aﬁ/
JANNY AGUAS
1.047.368.929 RODRIGUEZ 12.823.844 | 528.210 21/2 1.297.100 1.320.525 920.120 S 3.537.745 k&
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RESOLUCIONNo. 0140 Src
g MAY

“POR MEDIO DE LA CUAL SE CONFIERE UNA COMISION DE SERVICIOS PARA
CAPACITACION, SE RECONOCE Y ORDENA EL PAGO DE VIATICOS Y GASTOS DE
TRANSPORTE, Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES"

Que la comisién de servicios implica desplazamiento a la ciudad de Medellin, con
pernoctacion, por un término equivalente a dos (2) dias completos y medio (1/2) dia,
conforme a la programacion del evento.

Que, para garantizar la continuidad del servicio, se hace necesario encargar temporalmente
las funciones del cargo.

Por lo que se,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: COMISION DE SERVICIOS- Conferir comisién de servicios a la
servidora publica JANNY MARIA AGUAS RODRIGUEZ, identificada con cédula de
ciudadania No. 1.047.368.929, Personera Auxiliar, Codigo 017 Grado 13, para desplazarse
a la ciudad de Medellin del 4 al 6 de junio de 2026, con el fin de participar en el seminario
indicado en la parte motiva del presente acto administrativo.

ARTICULO SEGUNDO: PAGO DE INSCRIPCION- Reconocer y ordenar el pago de la suma
de UN MILLON DOSCIENTOS NOVENTA Y SIETE MiL CIEN PESOS ($1.287.100 M/CTE)
a favor de CENDAP S.A.S., con NIT 811.012.739-8, por concepto de inscripcién al evento.

PARAGRAFO: el valor a pagar se hara de conformidad con el proceso de pago indicado
por CENDAP S.A.S, con Nit 811.012.739-8, mediante consignacion o transferencia bancaria
a la cuenta de corriente No. 001-143914-13 del BANCOLOMBIA

ARTICULO TERCERO: VIATICOS Y TRANSPORTE - Reconocer y ordenar el pago de

viaticos y gastos de transporte a favor de la servidora plblica comisionada, conforme a la
siguiente liquidacion:

VALOR VALOR VALOR TOTAL
o NOMBRE Y APELLIDOS “s'::s?gé" DIARIO DE emg TOTAL “:E“;ss":g“ VIATICOS Y
VIATICOS VIATICOS | errestre | TRANSPORTE
1.047.368.929 JANNY AGUAS RODRIGUEZ 12.823.844 | 528.210 21/2 1.320.525 920.120 $ 2,240,645

PARAGRAFO PRIMERO: El reconocimiento se realiza conforme a la normatividad vigente
sobre viaticos y gastos de viaje

PARAGRAFO SEGUNDO: La legalizaciéon de la comisién debera efectuarse dentro de los
términos establecidos por la normatividad aplicable y los procedimientos internos de la
entidad

ARTICULO CUARTO: ENCARGO - Encargar de las funciones del cargo de Personera
Auxiliar, Cédigo 017 Grado 13, al servidor publico ALVARO PALOMINO GELES,
identificado con cédula de ciudadania No. 3.882.404, Jefe de Oficina Asesora Juridica,
mientras dure la comision

Paragrafo: El servidor encargado no tendra derecho a remuneracion adicional por el ejercicio
del encargo, en razén a que el titular del cargo continia percibiendo su salario.

Av. Pedro de Heredia, Pie de ia Popa, sector Lo Amador, calle 32 No. 20 C 14.
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RESOLUCION No.
2 BMAY 202 u 45

“POR MEDIO DE LA CUAL SE CONFIERE UNA COMISION DE SERVICIOS PARA
CAPACITACION, SE RECONOCE Y ORDENA EL PAGO DE VIATICOS Y GASTOS DE
TRANSPORTE, Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

ARTICULO QUINTO: COMUNICACIONES- Remitir copia del presente acto administrativo
a la Direccion Administrativa y Financiera y a la Oficina de Talento Humano para lo de su
competencia.

ARTICULO SEXTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

> 4
Proyecio: Yimy Slerra Guerrero Reviso. Bienvenida Guifo Ayola Vi~
Profesional Especializado : Jefe Oficina Talento Humano L %
Vo.Bo. Alvaro Paiomine Geles ‘A1 Vo. Bo Neison Navarro Rangel ./
Jefe Oficina Asesora Juridica ) Asesor del Despa::iw"“J / 7
Vo,Bo. Ricardo Jaramillo Velasquez R 4-7' b
Asesor Extemno - Oficina Talento Humano 1(\ =
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VALOR TRANSPORTE
cc NOMBRE Y APELLIDOS ASIGNACION . 10 pE - | DIASDE | VALORTOTAL | Inscripcion AEREO O <0Wuhmanﬂ :
BASICA viatico | wviaticos | capacitacion
VIATICOS TERRESTRE | TRANSPORTE
1,047,368,929 PANNY AGUAS RODRIGUEZ S 12,823,844 528,210 21/2 S 1,320,525 1,297,100 920,12001 8 3,537,745

| INSCRIPCION 11,090,000
IVA 19% 207,100
TOTAL 1,297,100
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/" Lditar seleccion

Resumen de viaje

Vuelo de ida Cartagena a Medellin

Jueves, 04 Jun, 2026

Directo Ih15m

06:50 o 0805
CTG MDE

Incluye vuelo operado por Avianca $365.305 COP
\ : - P

— ez S=E s :

Vuelo de vuelta Medellin a Cartagena

Sabado, 06 Jun, 2026

16:50 - 18:00
MDE CTG

Flex
$514.815 COP
R S SN SRS OTS PNy P SO SO S SU I e

Incluye vuelo operado por Avianca

Para mas informacion puedes consultar las condiciones de tu tarifa

° iSin sorpresas!

Todos los impuestos estan incluidos en el precio total

Total de tu reserva: $880120 COP

Continuar

hilps:ifoooking avianca.com'avibooking/np?cartld=1RACCON1I| TNRQSF&pointOfSale=C0&language=ES& ga=2 263911564 1677410112.177 12




26/6/26, 9:01 lckets
© soloida () Iday Vuelta l

De A @ Pasajeros
Medellin, Ae... @ 9 Niedeliin. Pa... * e

m Fecha de salida
jue, 4 jun

Buscar

Hora de salida i

Madrugada (00:00 - L
06:00)

Manana (06:00 - 12:00)
Tarde (12:00 - 18:00)

Noche (18:00 - 24:00)

X Borrar filtros

© Boletos flexibles 30 dias | Equipaje incluido | Autobuses 24/7 cada 15 min

Seleccione el viaje

mié, 3 jun jue, 4 jun vie, 5 jun
20.000,00 COP 20.000,00 CCP 20.000,00 COP

Ordenar: Hora de salida

gg COMBUSES Viaje directo

00:00 45m 00:45 San Diego
4 w »

hitps:i/boletos . combusessa.com/result?departureDale=2026-06-04&pax=1&departureStation=COMDEMJI&a rmvalStalien=COMDEMSO&currenc 11
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Personeria Distrital de Cartagena de Indias

Cartagena de Indias, mayo 25 cel 2026

Al comtestar favar e of Siguiente racicado. 23B2605252915160476

Sefor{a)(es)
BIENVENIDA GULFO AYOLA

Asunto: Autorizacién para tramite de comision oficial, pago de capacitacion y viaticos.

Cordial saludo,

En ejercicio de mis funciones como Personera Distrtial de Cartagena y en atencion a la solicitud
presentada por la personera auxiliar Dra. Janny aguas rodriguez y la invitacion recibida por
CENDAP, me permito autorizar la comisién oficial para asistir al seminario denominado "
PTEP 2026: PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y ETICA PUBLICA 2026 IMPLEMENTACION
OBLIGATORIA, SEGUIMIENTO ESTRATEGICO, GESTION INTEGRAL DEL RIESGO DE
CORRUPCION, CONTROL INTERNO, MIPG, LA/FT/FP E INTELIGENCIA ARTIFICIAL.", a
realizarse del 4 al 6 de junio de 2026.

Lo anterior, considerando la pertinencia de dicha capacitacion frente a las funciones de
direccionamiento, liderazgo institucional y fortalecimiente de la gestion publica, asi como su
contribucidn al mejoramiento del desempeno institucional en el marco de modelo integrado de
planeacion y gestion — MIPG.

En consecuencia, me permito impartir las siguientes instrucciones:

1. La jefa de talento humano, proceder con la elaboracion del acto administrativo mediante
el cual se confiere la comision oficial, conforme a la normatividad vigente,

2. Al director administrativo v financiero y la jefe de talento humano adelantar las gestiones
necesarias para el pago del valor correspondiente al seminario, asi como la liquidacion y
pago de vialicos a que haya lugar, de conformidad con las disposiciones legales.

3. Coordinar las actuaciones administrativas requeridas para garantizar la participacion de la
funcionaria en las fechas sefaladas, asegurando el cumplimiento del proceso inlerno
establecido.

La presente autorizacion se expide para los fines pertinentes.

Cordialmente,

ELIANA SIMANCAS TINOCO
PERSONERA DISTRITAL

Progects Nancy Yacoges

Personena Disintal de Caragena se Indias
Ay Pedro de Heredia sector lo Amagar Clle 30 No. 20 C 14 Bamo Pe ga a Popa
e-mall InfofZeersonariacatagena.gov. oo
WWW Darsonenlscivtagena gov oo
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Personeria Distrital de Cartagena de Indias

Cartagena de indias 25 de mayo de 2026

Dras.
ELIANA DEL CARMEN SIMANCAS TINOCO
Personera Distrital de Cartagena

BIENVENIDA GULFO AYOLA
Jefe Oficina de Talento Humano

Cordial saludo;

Por medio de la presente, me dirijo a ustedes con el propésito de presenta ante
ustedes invitacion que nos realiza CENDAP, a una capacitacion de “PTEP 2026:
PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y ETICA PUBLICA 2026 IMPLEMENTACION
OBLIGATORIA, SEGUIMIENTO ESTRATEGICO, GESTION INTEGRAL DEL RIESGO DE
CORRUPCION, CONTROL INTERNO, MIPG, LA/FT/FP E INTELIGENCIA ARTIFICIAL.,
la cual se llevara a cabo en la ciudad de Medellin los dias 4, 5 y 6 de junio de 2026.

El valor de la capacitacion es de UN MILLON NOVENTA MIL PESOS MAS IVA
1.090.000 MAS IVA) POR PERSONA. g

Por ello, agradecemos nos pueda AUTORIZAR la misma, para poder asistir a este
espacio de capacitacion, como estrategia de ampliacion y fortalecimiento del
conocimiento como herramientas de trabajo para aplicaciéon en todos nuestros
procesos en la entidad; adicionalmente debo indicar que se encuentra dentro del
plan de capacitaciones la tematica a tratar, la cual fue solicitada al area de talento
humano por la suscrita al inicio de la presente vigencia.

Se anexa a |la presente invitacién y |la cotizacion respectiva.

Atentamente;

j;wﬁ A R '

JANNY AGUAS RODRIGUEZ
Personera auxiliar

Av. Pedro de Heredia, Pie de In Popa, sector Lo Amador, calle 32 No. 20 C 14,
< info@personeriacartagena.gov.co
3114015759

www.personenacarhgona.oov.co
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endap

Medellin, 14 de abril de 2026

Senores

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA
Janny Aguas Rodriguez

Cartagena, Bolivar

ASUNTO: INVITACION SEMINARIO NACIONAL

Cordial Saludo:

Reiterando nuestro permanente interés en servirle a las entidades en sus
requerimientos de capacitacion y actualizacion, presentamos invitacion al
Seminario Presencial: PTEP 2026: PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y
ETICA PUBLICA 2026 IMPLEMENTACION OBLIGATORIA, SEGUIMIENTO
ESTRATEGICO, GESTION INTEGRAL DEL RIESGO DE CORRUPCION,
CONTROL INTERNO, MIPG, LA/FT/FP E INTELIGENCIA ARTIFICIAL.

e S

~Medellin, 4-6 de Junio de 2026\

&\ Inicio: jueves 3:00 pm _»_,/)

¢Por qué no deberias perderte este Seminario?

Actualiza y asegura la comprension clara de los plazos, obligaciones y
decisiones criticas del PTEP para 2026, permitiendo a los participantes
identificar qué debe estar aprobado, ejecutado y evidenciado desde el inicio de
la vigencia, conforme a la normatividad vigente.

Armoniza el PTEP con la planeacion institucional, facilitando su integracion
real al Plan de Accion Institucional 2026, al PAAC y al MIPG, evitando
reprocesos, observaciones y debilidades recurrentes detectadas por control
interno y auditoria.

Fortalece la capacidad de gobernanza del Componente Transversal,
asegurando la correcta asignacién de roles, la actuacion efectiva del Comité
Institucional de Gestion y Desemperio, la gestion de conflictos de interés y la
implementacion de canales de denuncia con evidencias exigibles.

917 - PH. Sao Paulo Plaza. Medellin

311 635 0826/27 Carrera 43 A No. 18 Sur 135 Oficina @ cendapltda@yahOO.eS
@ Q capacitacion@cendap.com

www.cendap.com

315556 4642
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Centro Naconwd para el Desarrols
de la Ademnwstracdn Publica

VALOR DE LA INVERSION POR PERSONA
CIUDAD PLAN A PLAN B

MEDELLIN $1.090.000 MAS IVA $1.690.000 MAS IVA
Mi Hotel San Diego

Plan A
Inscripcion, conferencias, asesoria personalizada, refrigerios, material de apoyo,
memorias descargables, cumplido de comision y diploma acreditativo.

PlanB

Inscripcion, conferencias, asesoria personalizada, refrigerios, material de apoyo,
memorias descargables, cumplido de comisién, diploma acreditativo.
Alojamiento 3 dias, 2 noches en Acomodacion compartida en
habitacion doble. La alimentacién del plan B incluye: Cena del jueves;
desayuno, almuerzo y cena del viernes; desayuno y almuerzo del sabado.

El Plan B incluye los servicios del hotel desde el jueves a las 3:00 pm con la
entrega de la habitacion hasta el sabado 12 m (liempo maximo para realizar
el check out). —

v Los que deseen habitacion individual deberan cancelar un excedente
v Descuentos especiales para acomparantes

Inscripciéon y forma de pago

1. Enviar por whatsapp los siguientes datos de los asistentes: Nombre completo,
numero de cédula, correo electrénico, celular y plan seleccionado.

2, Para inscripcion al seminario en plan A debera presentar soporte de pago
diez (10) dias antes de iniciar el evento en alguna de las siguientes cuentas a
nombre de Cendap.

3. En el plan B con el propdsito de coordinar Reserva Hotelera presentar
soporte de pago quince (15) dias antes a su asistencia, previa verificacion de
disponibilidad hotelera.

Transferencias y consignaciones

BANCO Cuenta Corriente No. 465014991 Recaudo en Linea
DE OCCIDENTE Bancos Grupo Aval

BANCOLOMBIA  Cuenta Corriente No. 001-143914-13

917 - PH. Sao Paulo Plaza. Medellin

capacitacion@cendap.com
www.cendap.com

315556 4642

@ 311 635 0826/27 O Carrera 43 A No. 18 Sur 135 Oficina 0 Ceﬂdapltda@yahoo-es




Personeria Distrital de Cartagena de Indias

RESOLUCION No.

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ENCARGA DE UNAS FUNCIONES A UN SERVIDOR
PUBLICO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

LA PERSONERA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS, en uso de sus facultades
constitucionales, legales y reglamentarias (Leyes 136 de 1994, Ley 909 de 20042, 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 el Articulo 181 de la ley 136 de 1994 establece que le corresponde a la Personera
Distrital de Cartagena, ‘la_facultad nominadora del personal de su oficina, la funcion
disciplinaria, la facultad de ordenador del gasto asignados a la personeria y la iniciativa en
la creacibn, supresion y fusion de los empleos bajo su dependencia, sefialarles funciones
especiales y fijarles emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes.”
(Subrayado y Negrillas fuera de texto original.)

Que igualmente, en virtud del numeral 12 del articulo 178 ibidem le corresponde la funcién
de “Nombrar y remover, de conformidad con la ley, los funcionarios y empleados de
su dependencia.” (Subrayado y Negrillas fuera de texto original.)

Que el Articulo 25 de la ley 909 de 2004 “Por la cual se expiden normas que requlan
el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan ofras
disposiciones” contempla la figura del “Encargo” para proveer vacancias temporales
de empleos de carrera, estableciendo la procedencia de aquel al siguiente tenor;

“ARTICULO 25. Provisién de los empleos por vacancia temporal. Los empleos
de carrera cuyos titulares se encuentren en situaciones administrativas que
impliquen separacion temporal de los mismos seran provistos en forma provisional
solo por el tiempo que duren aquellas situaciones, cuando no fuere posible
proveerlos _mediante encargo con servidores publicos de carrera.” (Subrayado
Nuestro)

Que en el marco de lo dispuesto en la Ley 909 de 2004, se infiere que los empleados
de carrera administrativa tienen derecho preferente a ser encargados en las
vacantes temporales o definitivas que se presenten en la planta de personal,
siempre que acrediten el cumplimiento de los requisitos para el ejercicio del cargo,
posean las aptitudes y habilidades para su desempefio, no hayan sido sancionados
disciplinariamente en el ultimo afio y la ultima evolucion del desempefio laboral sea
sobresaliente, o en su defecto satisfactoria, y debera recaer en un empleado que se
encuentre desempefiado el cargo igual o uno inmediatamente inferior de la planta
de personal.

Que a su vez, el articulo 2.2.5.5.41 del Decreto 1083 de 2015, “Por medio del cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funciéon Publica”,
modificado por el Decreto 648 de 2017 dispone lo siguiente;

“ARTICULO 2.2.5.5.41 Encargo. Los empleados podrén ser encargados para
asumir parcial o totalmente las funciones de empleos diferentes de aquellos para
los cuales han sido nombrados, por ausencia temporal o definitiva del titular,
desvinculandose o no de las propias de su cargo.

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

@3 3114015759
wWww.personeriacartagena.gov.co




Personeria Distrital de Cartagena de Indias

RESOLUCION No.

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ENCARGA DE UNAS FUNCIONES A UN SERVIDOR
PUBLICO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

El encargo no interrumpe el tiempo de servicio para efectos de la antigliedad en el
empleo del cual es titular, ni afecta los derechos de carrera del empleado.”
(Subrayado Nuestro)

Que mas adelante, el articulo 2.2.5.5.43 de la norma en cita senala;

“ARTICULO 2.2.5.5.43 Encargo en empleos de libre nombramiento y remocion.
Los empleos de libre nombramiento y remocion en caso de vacancia temporal o
definitiva podran ser provistos a través del encarqgo de empleados de carrera o de
libre_nombramiento y remocion, que cumplan los requisitos y el perfil para su

desempenio.

En caso de vacancia temporal, el encargo se efectuara durante el término de ésta.
En caso de vacancia definitiva el encargo sera hasta por el término de tres (3)
meses, vencidos los cuales el empleo debera ser provisto en forma definitiva.”
(Subrayado Nuestro)

Que el articulo 2.2.5.5.46. Ibidem senala

“ARTICULO 2.2.5.5.46 Reintegro al empleo al vencimiento del encargo. Al
vencimiento del encargo la persona que Ilo venia ejerciendo cesara
automaticamente en el desemperio de las funciones de éste y asumira las del
empleo del cual es titular, en caso de no estarlos desempefiando simultaneamente.”

Que, el articulo 18 de la Ley 344 de 1996 dispone:

“ARTICULO 18.- Los servidores publicos que sean encargados, por ausencia
temporal del titular, para asumir empleos diferentes de aquellos para los cuales han
sido nombrados, no tendran derecho al pago de la remuneracion sefalada para el
empleo que se desempena temporalmente, mientras su titular la esté devengando.
(Subrayado fuera del texto)

Que el doctor LUIS EDUARDO PALOMARES, Asesor, Codigo 105, Grado 11. identificado
con la cedula N° 73.138.667, adscrito a la Oficina Asesora Juridica, presento certificado de
incapacidad, iniciando el dia 25 de mayo, hasta el viernes 29 de mayo de 2026.

Que se hace necesario encargar a un servidor para que desempefie las funciones del cargo
ejercido por el doctor PALOMARES, mientras dure su incapacidad

Que revisada la hoja de vida del doctor NELSON NAVARRO RANGEL, Asesor, Cédigo
105, Grado 11. identificado con la cedula N° 73.153.729, se establecidé que reune los
requisitos para desempefiar las funciones del cargo de Asesor, ejercido por el doctor
PALOMARES.

Por lo que se:
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: ENCARGUESE de las funciones del cargo Asesor, Cddigo 105,
Grado 11. identificado con la cedula N° 73.138.667, adscrito a la Oficina Asesora Juridica
ejercido por el doctor LUIS EDUARDO PALOMARES, al doctor NELSON NAVARRO
RANGEL, Asesor, Codigo 105, Grado 11. identificado con la cedula N° 73.153.729

ARTICULO SEGUNDO: Notifiquese la presente Resolucion al sefior NELSON NAVARRO
RANGEL, Asesor, Codigo 105, Grado 11. identificado con la cedula N° 73.153.729,

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

RESOLUCION No.

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ENCARGA DE UNAS FUNCIONES A UN SERVIDOR
PUBLICO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

ARTICULO TERCERO: Remitase copia del presente acto administrativo a la oficina de
talento Humano para los tramites pertinentes.

ARTICULO CUARTO: Notifiquese la presente Resolucion a través de medios electronicos,
conforme a lo expuesto en el articulo 56 de la ley 1437 — 2011, modificado por la ley 2080 —
2021

ARTICULO QUINTO: La presente resolucion rige a partir de su expedicion.

Dada en Cartagena de Indias D, Ty C

NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

ELIANA DEL CARMEN SIMANCASTINOCO
Personera Distrital De Cartagena

Proyecto: Jimmy Sierra Guerrero Revis6: Maria Claudia Romero

Profesional Especializado Profesional Universitario Oficina juridica
VBo: Alvaro Palomino Geles VBo. Nelson Navarro Rangel

Jefe de Oficina Asesora Juridica Asesor Despacho de la Personera
Bienvenida Gulfo Ayola Reviso: Ricardo Jaramillo Velasquez

Jefe de Talento Humano Asesor Juridico Externo de Talento Humano

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

@3 3114015759
wWww.personeriacartagena.gov.co
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M Gma” Ric JarVe <ricardo.jaramillov1980@gmail.com>

POR MEDIO DE LA CUAL SE ENCARGA DE UNAS FUNCIONES A UN SERVIDOR
PUBLICO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

1 mensaje

Ric JarVe <ricardo.jaramillov1980@gmail.com> 29 de mayo de 2026 a las 12:19 p.m.

Para: thumano@personeriacartagena.gov.co

Buenas tardes,

Doctora
Bienvenida Gulfo
Jefe Talento Humano

Cordial saludo,
Por medio de la presente, le envio concepto sobre la revision de una Buenas tardes,

Doctora
Bienvenida Gulfo
Jefe Talento Humano

Cordial saludo,

Por medio de la presente, le envio concepto sobre la revisidn de una resolucion Por medio del
cual se encarga de unas funciones a un servidor publico y se dictan otras disposiciones.

Se realizé la revisidn a la resolucion en su etapa de proyeccion y elaboracién de Nelson Navarro
Rangel, observandose buena fundamentacion en la parte juridica donde sirve de soporte legal
para dicho acto administrativo, conserva una buena diccidn que ayuda al buen entendimiento de
dicho documento en su escrito y en sus valores numeéricos, ninguna equivocacion en los nombres
de los funcionarios y en sus numero de identificacion personal.

Cordialmente,
Ricardo Antonio Jaramillo Velasquez
Asesor juridico externo

Direccion de Talento Humano
Personeria Distrital de Cartagena.

ﬂ RESOLUCION DE ENCARGO Nelson navarro.pdf
240K
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Revisién de Resoluciéon por medio de la cual se reconocen y pagan vacaciones a

una servidora publica
1 mensaje

Ric JarVe <ricardo.jaramillov1980@gmail.com> 29 de mayo de 2026 a las 1:35 p.m.

Para: thumano@personeriacartagena.gov.co

Buenas tardes,

Doctora
Bienvenida Gulfo
Jefe Talento Humano

Cordial saludo,

Por medio de la presente, le envio concepto sobre la revision de resolucion por medio de la cual
Se reconocen y pagan vacaciones a servidora publica.

Se realizé la revisién a la resolucion en su etapa de proyeccion y elaboracion de Miguel Sebastian
Martinez Sanchez, observandose buena fundamentacién en la parte juridica donde sirve de
soporte legal para dicho acto administrativo, conserva una buena diccion que ayuda al buen
entendimiento de dicho documento en su escrito y en sus valores numéricos, ninguna
equivocacion en los nombres de los funcionarios y en sus numero de identificacion personal.

Cordialmente,
Ricardo Antonio Jaramillo Velasquez
Asesor juridico externo

Direccion de Talento Humano
Personeria Distrital de Cartagena.

) RESOLUCION MIGUEL MARTINEZ .docx
144K
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Revisién de Resoluciéon por medio de la cual se reconocen y pagan vacaciones a

una servidora publica
1 mensaje

Ric JarVe <ricardo.jaramillov1980@gmail.com> 29 de mayo de 2026 a las 1:29 p.m.

Para: thumano@personeriacartagena.gov.co

Buenas tardes,

Doctora
Bienvenida Gulfo
Jefe Talento Humano

Cordial saludo,

Por medio de la presente, le envio concepto sobre la revision de resolucion por medio de la cual
Se reconocen y pagan vacaciones a servidora publica.

Se realizé la revision a la resolucion en su etapa de proyeccion y elaboraciéon de

Yenis Pena Sierra, observandose buena fundamentacion en la parte juridica donde sirve de
soporte legal para dicho acto administrativo, conserva una buena diccion que ayuda al buen
entendimiento de dicho documento en su escrito y en sus valores numéricos, ninguna
equivocacion en los nombres de los funcionarios y en sus numero de identificacion personal.

Cordialmente,
Ricardo Antonio Jaramillo Velasquez
Asesor juridico externo

Direccion de Talento Humano
Personeria Distrital de Cartagena.

@ RESOLUCION JAZMIN MENDOZA (1).docx
143K
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Revisién de Resoluciéon por medio de la cual se reconocen y pagan vacaciones a

una servidora publica
1 mensaje

Ric JarVe <ricardo.jaramillov1980@gmail.com> 29 de mayo de 2026 a las 1:29 p.m.

Para: thumano@personeriacartagena.gov.co

Buenas tardes,

Doctora
Bienvenida Gulfo
Jefe Talento Humano

Cordial saludo,

Por medio de la presente, le envio concepto sobre la revision de resolucion por medio de la cual
Se reconocen y pagan vacaciones a servidora publica.

Se realizé la revision a la resolucion en su etapa de proyeccion y elaboraciéon de

Yenis Pena Sierra, observandose buena fundamentacion en la parte juridica donde sirve de
soporte legal para dicho acto administrativo, conserva una buena diccion que ayuda al buen
entendimiento de dicho documento en su escrito y en sus valores numéricos, ninguna
equivocacion en los nombres de los funcionarios y en sus numero de identificacion personal.

Cordialmente,
Ricardo Antonio Jaramillo Velasquez
Asesor juridico externo

Direccion de Talento Humano
Personeria Distrital de Cartagena.

@ RESOLUCION JAZMIN MENDOZA (1).docx
143K
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Revisién de Resoluciéon por medio de la cual se reconocen y pagan vacaciones a

una servidora publica
1 mensaje

Ric JarVe <ricardo.jaramillov1980@gmail.com> 29 de mayo de 2026 a las 1:21 p.m.
Para: thumano@personeriacartagena.gov.co

Buenas tardes,

Doctora
Bienvenida Gulfo
Jefe Talento Humano

Cordial saludo,

Por medio de la presente, le envio concepto sobre la revision de resolucion por medio de la cual
Se reconocen y pagan vacaciones a servidora publica.

Se realizé la revisidn a la resolucion en su etapa de proyeccion y elaboracién de Jazmin Mendoza
Urueta, observandose buena fundamentacion en la parte juridica donde sirve de soporte legal
para dicho acto administrativo, conserva una buena diccidn que ayuda al buen entendimiento de
dicho documento en su escrito y en sus valores numeéricos, ninguna equivocacion en los nombres
de los funcionarios y en sus numero de identificacion personal.

Cordialmente,
Ricardo Antonio Jaramillo Velasquez
Asesor juridico externo

Direccion de Talento Humano
Personeria Distrital de Cartagena.
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Revisidon de Resolucion que ordena el pago de viaticos
1 mensaje

Ric JarVe <ricardo.jaramillov1980@gmail.com> 29 de mayo de 2026 a las 11:52 a.m.

Para: thumano@personeriacartagena.gov.co

Buenas tardes,

Doctora
Bienvenida Gulfo
Jefe Talento Humano

Cordial saludo,

Por medio de la presente, le envio concepto sobre la revision de las resoluciones por medio de la
cual se ordena el pago de viaticos y gastos de transporte y se dictan otras disposiciones.

Se realizd la revision a las resoluciones en su etapa de proyeccion y elaboracion Jenny Maria
Aguas Rodriguez, observandose buena fundamentacion en la parte juridica donde sirve de
soporte legal para dicho acto administrativo, conserva una buena diccién que ayuda al buen
entendimiento de dicho documento en su escrito y en sus valores numericos, ninguna
equivocacion en los nombres de los funcionarios y en sus numero de identificacion personal.

Cordialmente,
Ricardo Antonio Jaramillo Velasquez
Asesor juridico externo

Direccion de Talento Humano
Personeria Distrital de Cartagena
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