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2. INFORME EJECUTIVO OE LA GES

Realice un resumen ejecut¡vo de las func¡ones y responsabilidades del cargo.

l. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO: Se denomina identif¡cación del empleo al

conjunto de datos que describen la denom¡nación, dependencia, cód¡go, grado, nivel,

número de plazas y cargo deljefe inmed¡ato.

NIVEL: Es central, si el empleo se encuentra ub¡cado en las dependenc¡as que conforman

la sede princ¡pal de la instituc¡ón; o descentralizado, si el empleo se encuentra ub¡cado en

una D¡rección Territor¡al, regional o seccional de la instituc¡ón

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO: Se entiende por empleo el conjunto de funciones y
responsabilidades que se asignan a una persona y las competenc¡as requer¡das para

llevarlas a cabo, con el propós¡to de satisfacer el cumplimiento de los planes estrátégicos,
y los fines del Estado. ldentificar el nombre o denom¡nac¡ón del empleo, según se

encuentra previsto en el acto administrativo de ajuste de la planta de personal, el cual
deberá estar de acuerdo con la nomenclatura del Decreto 785 de 2005.

CÓDIGO: El código del empleo debe igualmente corresponder al señalado en la norma
que ajusta la respect¡va planta de pefsonal y expresa:

El primer dígito establece el nivel jerárqu¡co al cual pertenece el empleo; los dos dígitos

sigu¡entes corresponden a la denominac¡ón del cargo, dentro del respectivo nivel
jerárquico

GRADO: Los dos digitos siguientes corresponden al grado de remunerac¡ón o de
as¡gnación salarial determ¡nada en la escala fiada por las respect¡vas autor¡dades

competentes.

PLAZAS: Entiéndase por plaza el número de personas requeridas para ejecutar acciones
y/o actividades en la interacción de procesos por el tiempo requerido en las mismas.

DEPENDENCIA: Se descr¡be aquella en la cual esté ubicado el empleo, cuando los

empleos se encuentran descritos dependenc¡a por dependenc¡a, en la planta de personal.

En el caso de las plantas globales señalar: 'Donde se ubique el cargo".

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Se describe el nombre del cargo a quien corresponde

ejercer la superv¡sión d¡recta del desempeño laboral. En las plantas de personal en las

cuales se efectúa la distribuc¡ón de empleos por dependencia, éste corresponderá al

empleo de la respectiva jefatura. En el caso de las planlas globales, se indicará: "Quien

ejerza la supervisión d¡recta'.

R.v¡.ó: SécÉtário de S.tuicios AdorñÉÉnvos
Fécha: SeDtiembre 17 de 2019

Elábo.ó: Equipo inlardiscDl.ano
Fochar SéolÉmbre 12 de 2019

Aprcbó: Comilé l.siitucionalde GBlió¡ y

Fochai Septiembre 18 de 2019

1. INFORMACION GENERAL
Nombre: Christian David Galleqo Gutiérrez
Caroo: Personero Municioal
Ent¡dad: Personería Mun¡cipal de Rioneqro
Mot¡vo de la Entrega: X
Retiro Traslado
Rionegro 28 de febrero de 2020
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PR SITO PRINCIPAL: La definición del propósito principal o razón de ser del
de las funciones esenc¡ales.empleo se da a partir

Cada empleo de la Personería Mun¡c¡pal tiene un propós¡to fundamental y único para el
cumplimiento de la misión institucional. Dicho propósito es la descripción de su objeto
fundamental. El propósito pr¡nc¡pal y las funciones esenciales deben describir lo que es
necesario hacer o lograr en términos de resultado.

Las funciones esenciales de cada empleo deben estar aclualmente inclu¡das en el manual
especif¡co de func¡ones y de requ¡sitos, si analizadas estas func¡ones se cons¡dera que
son prec¡sas y describen el qué debe hacer y el para qué de cada func¡ón, de conform¡dad
con la misión institucional, las actividades de la dependencia, los programas y proyectos y
con el nivel y naturaleza general del empleo, a partir de ellas se identilica y transcr¡be el
propós¡to principal del empleo.

Las funciones esenc¡ales de cada empleo deben estar aclualmente ¡nclu¡das en el
manual especifico de funciones y de competenc¡as laborales , si anal¡zamos estas
funciones se considera que son precisas y describen el que debe hacer y el para que
de cada función , de conformidad con la misión, v¡sión ¡nstitucional , las act¡v¡dades de la
dependencia , los programas y proyectos y con el nivel y naturaleza general del empleo
, a part¡r de ellas se ident¡flca y transcr¡be el propósito principal del empleo.

lll. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO. Son aquetlas que se requieren
para el cumplim¡ento del propósito principal del empleo y presentan las sigu¡entes
caracteristicas:

. Descr¡ben lo que una persona debe real¡zar;

. Responden a la pregunta: "Que debe hacerse para lograr el propósito principal".

. Expresan lo que debe hacerse, lo cual no corresponde s¡empre con lo que se ha@
actualmente,

. Cada func¡ón enuncia un resultado diferente,

. Su redacción s¡gue el m¡smo ordenamiento metodológico que para el propósito
princ¡pal.

lV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES. Las contribuciones ind¡v¡duales se refieren at
conjunto de productos o resultados laborales que permiten medir o especificar lo
esperado, en términos de "resultados observables" como consecuenc¡a de la real¡zac¡ón
del trabajo. Descr¡ben en forma lo que el empleado respectivo ejerciendo un delerm¡nado
empleo, t¡ene que lograr y demostrar para comprobar que es competente e ¡dóneo

v. coNoctMlENTos BAslcos o ESENCIALES. Los conocimientos bás¡cos o
esenc¡ales comprenden el conjunto de teorias, pr¡ncipios, normas, lécn¡cas, conceptos y
demás aspectos del saber que debe poseer y comprender quien esté llamado al
desempeño del empleo, para alcanzar las contribuciones individua¡es.

Los conocim¡enios básicos o esenciales se refieren a lo que es indispensable que el
empleado conozca para garant¡zar las mntribuciones ¡ndiv¡duales que se han ¡dentificado.
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Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA. De conform¡dad con él Decreto Ley
785 de 2005, se fijan los requisitos de estudio y exper¡encia Requer¡dos para el
desempeño de los mismos.

Considere los requis¡tos mínimos y máx¡mos para el nivel jerárquico y la categoria de la
respect¡va entidad territorial, en cuanto a educación y experiencia se refiere, de acuerdo
con lo d¡spuesto en el artículo 13 del Decreto Ley 785 de 2005.

Durante el per¡odo comprendido entre el 14 de enero y el 29 de febrero de 2020 se dio
continuidad a las actividades pendientes de la vigencia 2019 como son
"Diplomado en Derechos Humanos y Habilidades para la vida", dir¡g¡do a los internos del

Centro de retenc¡ón transitorio.
"Formac¡ón para proceso electoral" dirig¡do a Personeros estud¡antiles de las 16
lnstituciones Educativas del Municipio.
Se desarrollaron todas las acciones necesarias para el cumplimiento de la misión de ¡a
entidad
SE ANEXA INFORME DE GESTIÓN

3. INFORME DETALLADO DE ACTIVIDADES Y RECURSOS UTILIZAOOS

3.1 personal a cargo Si E No

En caso de ser af¡rmativo relacionarlos:

Juan Camilo Pulgarín Berrio

NOMBRE SITUACION
ADI\¡INISTRATIVA
(Provisional¡dad, carrera,
encargo, periodo de

Delegado para la Vig¡lancia
Administrativa y la
Conducta Of¡cial

L¡bre nombramiento y
remoción

Delegado para los Asuntos
Penales v el lnterés Publico

Juan David Torres Baena Delegado para los
Derechos Humanos, Medio
Ambiente y Salud

L¡bre nombramiento y
remoción

Luisa Fernanda Sánchez Secretaria Ejecutiva Provisionalidad

3.2 Relación de base de datos ut¡lizados en el desarrollo de las funciones, objetivos de
estas y claves de acceso:

Secop

Usuario: PERSRIONEGROl
Contraseña: aBCd124

Gestion transparente

Usuario; personeri@rionegro. gov.co
Contraseña: aBCd124
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Toma en linea

Usuario: Cquinterom
Contraseña: lfataveva&

Verif¡cador vivanto

Usuario: Cquinterom
Contraseña: Personeria2020

Sigep

Este ususar¡o lo pide el representante legal.

3.3 Relac¡ón de manuales, instruclivos, procesos, procedimientos y formatos, ut¡l¡zados en
el desarrollo de las func¡ones hac¡endo referenc¡a y ruta de acceso.

PRO-MCO-001 Control de documentos y registros
PRO-MC0-002 Atención de las Pqrsf
PRO-MCO- 003 a Atención a usuarios
PRO-MCO-004 Aud¡torías internas
PRO-MCO-oos Manejo de las comunicac¡ones oficiales V2
PRO-MCO-006 Control de servicios no conformes
PRO-MCO-007 Acc¡ones correct¡vas, preventivas y de mejora
PRO.MCO-008 Elim¡nac¡ón de documentos
PRO-MCO-009 Transferenc¡as documentales
PRO-DES-001 Manten¡miento infraestructura
PRO-THU-001 Capacitación de personal
PRO-THU-002 Talento humano
PRO-CON-oo1 Contratación de adqu¡s¡c¡ón de bienes, obras y servicios

IAPA f)€ PRC¡CISOS
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3.4 Relación de informes que deben presentarse, periodicidad, fechas y fuentes de
información:

Rendic¡ón de cuentas es anual, eso es una decis¡ón del representanle legal, por lo general
se realiza en el segundo semestre del año.

La Rend¡c¡ón de Cuentas es interpretada como "la obligac¡ón legal y ét¡ca, que t¡ene un
gobernante de ¡nformar y expl¡car a la comun¡dad sobre cómo ha utilizado los recursos que
le fueron dados por el pueblo para emplearlos en beneflcio de la comunidad y no en
provecho de los gobernantes de turno. Es un ejercicio de responsabil¡dad y es la
oportunidad para acercar nuestras funciones y servic¡os a la comunidad Rionegrera.

3.5 Realice un inventario de com¡tés y reun¡ones en los que partic¡pa con referenc¡a de los
roles que cumple en cada uno de ellos.

Com¡té de contratación: Resoluc¡ón 21-003 de enero de 20'17
Com¡té de coordinac¡ón de Control lnterno: Resolución 2'l-O15 de marzo 2017
Comité de Calidad: Resolución 21-045 de 2017
Com¡té de Convivencia Laboral: Resoluc¡ón 033 de 2018
Com¡té de Archivo: Resolución 051 de 2018
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3.6 Entrega de los elementos devolutivos y b¡enes a cargo, asi como del estado en se entregan:

Bienes Muebles

CONSECTJTIVO PLACA REFERENCIA.

SERIAL

DESCRIPCION ESÍADO RESPONSABLE

t97 X X ESTACION DE

TRABAJO

BUENO CHRISNAN

DAVID GALLEGO

GUTIERREZ

198 X X SILLA BASE

METALICA NEGRA

ERGONO¡4ICA

BUENO CHRISTIAN DAVID

GALLEGO

GUTIERREZ

199 X X ARCHIVADOR

METAUCO NEGRO

BUENO CHRISTIAN DAVID

GATLEGO

GUTIERREZ

200 X X PERCHERO

MADERA

BUENO CHRISTIAN DAVID

GALLEGO

GUfIERREZ

201 X X PAPELERAS

METAUCAS

ESCRTTORTO (2)

BUENO CHRISTIAN DAVID

GALLEGO

GUfIERREZ

202 x x SILLAS NEGRAS

IYETALICAS SIN

DESCANSABRAZOS

( 1e)

EUENO CHRISTIAN DAVID

GALTEGO

GUfIERREZ

203 X X N4ESA REDONDA

(1)
BUENO CHRISÍIAN DAVID

GALLEGO

GUTIERREZ

205 x X BANDERAS

ANNOQUIA,

COLOIt4BIA,

RToNEGRO (6)

BUENO CHRISTIAN DAVID

GALLEGO

GUTIERREZ

207 3559 x 3 CUADROS

ANNGUOS
REGULAR CHRISTIAN DAVID

GALTEGO

GUTIERREZ

208 5442 x SILLA ANTIGUA

CAFÉ N4ADEM

REGULAR CHRISTIAN DAVID

GALTEGO

GUTIERREZ
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209 4t X SILLA ANTIGUA

CAFÉ MADERA

REGULAR CHRISTIAN DAVID

GALLEGO

GUTIERREZ

210 X X SILLA ANTiGUA

CAFÉ MADEM
REGULAR CHRISTIAN DAVID

GALTEGO

GUTIERREZ

211 x X MESA SALA DE

JUNTAS

BUENO CHRISTIAN DAVID

GALLEGO

GUTIERREZ

4. CONTRATAC

4.1 Tiene contratos bajo su supervisión a' E No 
I_¡-]

En caso de ser af¡rmativo relacionarlos:
Relacione por cada una de las v¡gencias fiscales cub¡ertas por el periodo entre la fecha de ¡nic¡o

de la gestión y la fecha de reliro, el número de contratos en proceso y ejecutados de acuerdo con
los objetos contractuales (prestación de servic¡os, adqu¡sición de bienes, sumin¡stro,

mantenimiento, asesorias, consultarías, conces¡ones, Fiducias, etc.) y modalidades de
contratac¡ón.

N,

CONTRATO
MODALIDAD DE

coNTRATACTóN
OBJETO
CONTMCTUAL

ESTADO
(Ejecuc¡ón,

ejecutado-
con acta de
recibo.
l¡quidado,

suspend¡do)

VALOR
CONTRATO

VALOR
EJECUTADO

5. COMUNCTACT E INFORMA

5.1 Registe los canales de comunicación que util¡za con referencia de las personas con las que
¡nteractúa y el alcance de la informac¡ón que se comparten. Es necesar¡o especificar las
extensiones y números de las lineas telefónicas, correos electrónicos, etc.
Personeria@r¡oneqro.qov.co Es el correo of¡c¡al
Las redes sociales lnstagram y Facebook, el tw¡tter se ut¡iiza casi siempre para d¡fundir la
informac¡ón, en Facebook e lnstagram se t¡enen mas de 5000 segu¡dores y en twitter casi los
2000 m¡l seguidores.
Telefono:2040360 Exte 4136
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6. RELACIÓN ACTOS ADMINISTRATIVOS (S¡ aprica)

Relac¡one el rango de los actos adm¡nistrativos emitidos en su dependenc¡a, durante el periodo a
su caroo:

CONCLUSIONES
Reg¡strar el estado general del área respecto a las funciones y el estado de cumplimiento de
éstas, referenciando los pend¡entes, retos y planes propuestos que se encuentran en planeación y

Se recomienda darle pr¡or¡dad a la actualizac¡ón del manual de func¡ones y competencias,
continuar con la implementac¡ón de los planes, politicas y procedim¡entos adoptados en la
entidad.

U

7. Relación de documentos y arch¡vos. inst¡tuciona les bajo su custodia
(Relación de acuerdo con el Formato Un¡co de lnventario Oocumental

(3) lndicar si es carpeta, libro
(4) Anotar el número total de fol¡os

que se entrer-n
F03GDol-07). (Oe

Fol¡os (4)
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N. Acto Administrativo

Descripción (l) Formato (2) Un¡dad (3)

lnvenlario Un¡co Documental

acuerdo con las tablas de Retenc¡ón Documen

(1): Nombre del asunto o documento
(2): Med¡o en el que se halla la información
conten¡dos

Func¡onario que entrega:

Funcionario que recibe


