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RESOLUCION No 072-2019
Junio 15-2019

“POR EL CUAL SE AJUSTA LA PLANTA DE PERSONAL DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE

DOSQUEBRADAS, SEGUN EL DECRETO 815 DE MAYO 08 DE 2018, EN LO RELACIONADO CON LAS

COMPETENCIAS LABORALES GENERALES PARA LOS EMPLEOS PUBLICOS DE LOS DISTINTOS
NIVELES JERARQUICOS"

La Personera Municipal de Dosquebradas en uso de sus facultades constitucionales, legales, y

CONSIDERANDO:

Que segln el Acuerdo Municipal No 074-98 se aprueba la planta de Personal, sus funciones y niveles
salanales de los funcionarios de ia Personeria Municipal de Dosquebradas, cuyas funciones deben ser
cumplidas por los funcionarios con cnterios de eficiencia y eficacia en el orden al logro de la mision, objetivos
y funciones que la Ley y los reglamentos sefialado por la Entidad

Que segun Resolucion No 010-2006 ajusta el manual especifico de funciones y de competencias laborales
para los empleos de la planta de personal de la personeria municipal de Dosquebradas”

Que los Decrelos Ley 770y 785 de 2005, establece el sistema de nomenclatura y clasificacion y de funciones
y requisitos generales de los emplecs de las entidades termitoriales que se regulan por la Ley 908 del 2004 y
el Decreto 2538 del 2005 establece las competencias laborales generales para los empleos publicos de los
distintos niveles jerarquicos de las entidades publicas.

Que &l decreto 815 de mayo 08 del 2018, ajusia y establece las competencias laborales generales para los
empleos pablicos de los distintos niveles jerdrquicos establecidos en el Decreto 1083 del 2015

Que de acuerdo con la Guia Referencial Iberoamericana de Competencias Laborales en el Sector Publico,
aprobada por la XVIl Conferencia Iberoamericana de Ministras y Ministros de Administracion Publica y
Reforma del Estado en Bogota, en julio de 2016, de la cual Colombia hace parte, Ia identificacion y desarrolio
de las competencias de los servidores publicos contribuyen al cumplimiento de los fines del Estado.

Que en la citada Guia se identificaron las competencias que deben acreditar o desarroliar quienes estén
vinculados a la Administracidn publica, las cusles fueron agrupadas en tres secciones: transversales,
directivas y profesionales

Que tomandao como referencia la Guia, se revisaron las competencias comporiamentales comunes y por nivel
|erarquico adoptadas en el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica, con
el proposito de actualizadas a la nueva dinamica que exige el empleo plblico

Que es deber de las entidades y organismos ajustar los manuales especificos de funciones y requisitos,
incluyendo el contenido funcional de los empleos, las competencias comunes a los empleados publicos y las
comportamentales.
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Por lo antenor expuesto, el Personero del Municipio de Dosquebradas;
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Sustituir el Titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015 el
cual quedard asi “TITULO 4. COMPETENCIAS LABORALES
GENERALES PARA LOS EMPLEOS PUBLICOS DE LOS DISTINTOS
NIVELES JERARQUICOS", para los empleos que conforman la planta
de personal de la Personeria Municipal de Dosquebradas, cuyas
funciones deben ser cumplidas por los funcionarios con criterios de
eficiencia y eficacia en el orden al logro de |a mision, objetivas y funciones
gue la Ley y los reglamentos le han sefialado a la Personeria Municipal de
Dosquebradas. Como se describe a continuacion,

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Mivel: Central Denominacidn del
emplec: PERSONERO
Codigo: 015
Grado: 03
No de cargos. Uno (01)
Dependencia. Personeria
Cargo del jefe inmediato: Concejo Municipal

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Agente del Ministerio Plblico, Defensor del Pueblo, Veedor Ciudadano, Defensar de los derechos Humanos y jefe
de la dependencia Administrativa.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

COMO AUTORIDAD ADMINISTRATIVA,

- Ejercer la potestad nominadora y disciplinana del personal bajo su dependencia,

= Presentar ante el Concejo Municipal proyecto de presupuesto de la Personeria y Ordenar los gastos del
presupuesto de la Personeria,

- Presentar ante el Concejo Municipal proyectos de acuerdo relacionados con la creacion, supresion y fusion
de los empleos y con materia de sucompetencia

- Asignar funciones y fijar las asignaciones del personal de su dependencia, conforme a los acuerdos
vigentes

- En calidad de invitado, asistir a las Juntas Directivas y Consejos de Administracion que operen en la
jurisdiccion del Municipio para tratar asuntos especificos y relacionados con su competencia.

- Rendir informe anual al Concejo Municipal sobre su gestidn y acudir cuando sea citado o Iinvitado por dicha
corporacion.

- Solicitar a los servidores plblicos del Municipio toda la informacion que requiera para el eficaz

. cumplimiento de sus funciones.
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Conforme a los articulos 168 y 178 de la Ley 136 de 1994:

- Vigilar el cumplimiento del ordenamiento juridico superior y de las decisiones judiciales, promoviendo las
acciones a que hubiere lugar, especiaimente la prevista en el articulo 87 de la Constitucién Nacional para
acudir ante la autondad con miras a hacer efectivo el cumplimiento de la ley o acto administrativo.

- Defender los intereses de la sociedad

- Vigilar el ejercicio diligente y Nacional para acudir ante la autoridad con miras a hacer efectivo el
cumplimiento de la ley o acto administrativo.

| - Vigilar el ejercicio diligente y eficiente de las funciones administrativas municipales

- Ejercer vigilancia de |a conducta oficial de quienes desempeiien funciones publicas en el Municipio

- Ejercer preferentemente la funcién disciplinaria de los servidores publicos municipales y adelantar las
investigaciones y procesos pertinentes, segun los procedimientos establecidos para tal fin por la
Procuraduria General de la Nacion.

- Intervenir eventualmente y por delegacion del Procurador General de la Nacién los procesos ante las
autondades judiciales y administrativas cuando sea necesario para la defensa del orden juridico, del
patrimonie publico o de los derechos y garantias fundamentales

- Cumplir funciones del Ministerio Pablico en los asuntos de competencia de los juzgados penales y
promiscuos municipales y de los fiscales delegados ante los jueces del circuito, municipales y promiscucs,
5in perjuicio de que sean asumidas por la Procuraduria directamente,

- Intervenir en los procesos de policia cuando lo estime conveniente o o solicite el contraventor o perjudicado
con la contravencion.

- Velar por la efectividad del derecho de peticién de acuerdo a la lay

- Interponer accion popular para indemnizacion de perjuicios causados por un hecho punible, cuando afecten
intereses de le comunidad, constituyéndose como parte del proceso penal o ante la jurisdiccidn civil

- Defender los intereses colectivos en especial el Medic Ambiente, interponiendo o interviniendo en las
acciones judiciales populares de cumplimiento y gubemativas que sean procedentes ante las autoridades.

- Vigilar la distribucion de los recursos provenientes de las transferencias de los ingresos comientes de |a
nacién al municipio y la exacta recaudacion e inversién de las rentas municipales e instaurar las acciones
en caso de incumplimiento de las normas pertinentes.

COMO DEFENSOR DEL PUEBLO

- Promover la ejecucion de las leyes, disposiciones administrativas gue se refieran a la organizacion de la
actividad del Municipic.

- Recibir las quejas y reclamos que haga toda persona referente al funcionamiento de la administracion, al
cumplimiento de los cometidos que el sefialan la Constitucion y la Ley y los relativos a la efectividad de los
derechos e intereses de los administradores.

- Intervenir en los procesos de policia para persequir las contravenciones

- Coadyuvar al mantenimiento del orden Pblico

= Colaborar en la defensa de quienes carecen de recursos economicos.

- Adelantar las investigaciones sobre hechos que a su juicio impliquen situaciones iregulares y formular las
recomendaciones, quejas o acusacionas a que haya lugar.

- Demandar de las autoridades competentes las medidas de policia necesarias para impedir la perturbacion
¥ ocupacion de bienes fiscales y de uso publico
Promaver ante las autoridades locales la adopcidn de las medidas necesaras para evitar la propagacion de
las epidemias y en general de los males que amenacen |a poblacion
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Vigilar la eficiencia y continuidad de los servicios publicos, su equitativa distribucion social y racionalizacion
econdmica de sus larifas y presentar a los organismos de planeacién |as recomendaciones que estime
pertinentes

Vigilar los organismos locales destinados a la programacion y ejecuciaon de planes y programas de vivienda
popular, con miras a asegurar su justa y adecuada distribucidn enfre las familias de menores recursos
econdmicos de la localidad.

Impulsar la organizacion popular y gremial para la cogestion del desarmolio Municipal.

Velar por el correcto funcionamiento y pulcritud de |a participacion ciudadana en los procasos de consulta
popular que contempla la Constitucion Politica.

Cooperar en el desarrollo de politica y orientaciones del Defensor del Fueblo en el territorio del Municipio

Interponer por delegacion del Defensor del Pueblo las acciones de tutela en nombre de cualquier persona
que lo solicite o se encuentre an situacion de indefension,

Promover la creacion y funcionamiento de las veedurias ciudadanas y comunitarias
Las demas que le sean delegadas por el Defensor del Pueblo.

COMO DEFENSOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

De conformidad con lo establecido en el Articulo 4 de ia Ley 03 de 1990 modificatorio del articulo 152 del
decreto 1333 de 1986, son funciones del personero en su condicion de defensar de los Derechos Humanos,
Recibir las guejas y reclamos que cualquier individuo o institucion le hagan llegar, referentes a la violacién
por parte de los funcionarios del Estado, o por Agentes ajenos al Gobierno, de los derechos civiles o politicos
y garantias sociales.

Solicitar las informaciones que considers necesarias, para lo cual tendra acceso a las dependencias de
caracter nacional, departamental y municipal de su jurisdiccion

Todas las autondades que realicen capturas o retencicnes, allanamientos o actos que imiten la libertad de
|as personas, deberan notificar tales acciones, su motivo y lugar de realizacion al Personero de la respectiva
jurisdiccion en un término no supenor a 24 horas siguientes a la realizacidén de dichos eventos, so pena de
constituir causal de mala conducta que sera sancionada con destitucidn del empleo.

Solicitar a los funcionarios de ta rama Jurisdiccional los informes necesanos sobre los hechos investigados
que se relacionen con |2 violacidn de los derachos humanos y que se hubleren cometido en el respectivo
distrito o municipio, sin que para tales efectos exista reserva del sumario, previo &l cumplimiento de las
formalidades previstas en el Codigo de Procedimiento Penal,

Promover la accion jurisdiccional en los cases gue exista fundamento para elio.

Poner en conocimiento de las autoridades competentes los hechos que a su juicio impliguen situaciones
irmegularidades para que sean coregidas o sancionadas por la administracian

Presentar informe anual al Concejo y a la Procuraduria sobre la situacion de los derechos humanas en su
locaiidad y recomendar las medidas pertinentes.

Impulsar en coordinacion con las autondades educativas del Municipio, programas de educacion y
concientizacion de los derechos fundamentales del hombre.

Divulgar los derechos humanos y orientar @ instruir a los habitantes del municipio en el gjercicio de sus
derechos ante las autoridades competentes o entidades de caracter privado
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Velar que el personal a su cargo, satisfaga los requisitos minimos y de acuerdo al manual de funciones de
cada uno, en espera del cumplimiento de las metas institucionales de la organizacion, con estos criterios
se establecera las asignaciones civiles y las investigaciones disciplinarias cuando asi lo amerite de acuerdo
a laley

El ordenamiento del gasto se haré de acuerdo a io establecido en la Constitucion, las leyes y en especial
la Ley Organica de Presupuesto, en consecuencia, se presentara al Concejo Municipal un proyecto de
presupuesto ajustado a las necesidades de la Entidad como esta estipulado en la ley 61772000

Al presentar ante el Concejo Municipal el plan de accién e informe de gestién de la Entidad este sera |
cefiido al primero, dando como resultado el cumplimiento de un indicador aceptable en el cumplmiento de
las metas.

Los planes y programas en materia de bienestar social estimulos ¥y evaluacion del desempefio
presentados y desarrollados estardn de acuerdo con las politicas v normas en materia de administracion |
de personal

Los planes y programas en relacion con la capacitacién de los empleados responderdn a las necesidades
institucionales y del personal de |a Entidad.

Velar el cumplimiento de todas las decisiones juridicas, promoviendo la efectividad de Ia Ley vy la
Constitucion en defensa de los derechos e interese de la sociedad.

Vigilar y ejercer la conducta de los servidores publicos en el desempefio de sus funciones

Como Ministerio Pblico responder por los asuntos penales y promiscucs municipales y fiscales delegados
sin que estas sean asumidas por la Procuraduria Directamente.

Velar por la correcta distribucion de los recursos provenientes de las transferencias del municipio y de la
Nacion. Vigilar que el municipio implante estrategias de recaudo para que los recursos de libre destinacion
no se vean afectados

Promover ante la ciudadania del municipio y de la administracién en la educacion de instaurar guejas y
reclamos ante las instituciones con el fin de perseguir el cumplimiento de las funciones gue sefala la
Constitucion del empleado publico

Defender con ahinco todo lo referente a la proteccidn de los derechos humanos de los ciudadanos del
municipio, con campadas de formacién de veedurias, consultas populares y la participacion ciudadana en

general

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia

Ley 135-94

Ley Organica de Presupuesto

Ley 734-2002. Cddigo Disciplinario

Ley 715-2001. Sistema General de Participaciones
Ley 617-2002. Ajuste Fiscal

Ley 909-2005. Carrera Administrativa y Gerencia Publica
Plan Nacional de Capacitaciones

Politicas Publicas en Administracion de Personal
Normas sobre la Administracién de Personal
Decrelo 785-2005

Decreto 815-2018

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Estudios.

Titulo Profesional de Abogado y los establecidos en la Ley 136/94,

/COMPENTENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA | - °
Aprendizaje | Identificar, incorporar y aplicar - Mantiene sus competencias actualizadas en funcion
continuo nuevos conocimientos sabre de los cambios gue exige la Administracion pdblica en
regulaciones vigentes, la prestacién de un optimo servicio.
tecnologias disponibles, . Gestiona sus propias fuentes de informacién confiable
métodos y programas de ylo participa de espacios informativos y de
trabajo, para mantener capacitacion.
actualizada la efectividad de | - Compartes sus sabares y habilidades con sus
sus practicas laborales y su companeros de trabajo, y aprende de sus colegas
vision del contexto habilidades diferenciales, que le permiten nivelar sus
conocimientos en flujos informales de interaprendizaje.

Vil. COMPETENCIAS COMUNES (ART. 1 DECRETO 815 DEL 2018)
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" Orientacion a los
Resultados

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia, calidad y
oportunidad.

Asume la responsabilidad por sus resultados.
Trabaja con base en objetivos claramente establecidos
y realistas.

Disefia y utiliza indicadores para medir y comprobar
los resultados obtenidos,

Adopta medidas para minimizar riesgos.

Plantea estrategias para alcanzar o superara los
objetivos esperados

Se fija metas y obtiene los resultados institucionales
esperados.

Cumpie con oportunidad las funciones de acuerdo con
los estandares, objetivos y tiempos establecidos por la |
entidad

Gestiona recursos para mejorar la productividad y
toma medidas necesarias para minimizar los riesgos
Aporia elementos para la consecucion de resultados
enmarcando sus productos y/o servicios dentro de las
normas que rigen a la entidad

Evalua de forma regular el grado de consecucidn de
los objetivos.

Orientacion al
usuario
y al ciudadano

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses
de los usuarios (intemos y
externos), y de los
ciudadanos, de conformidad
con las responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad

Compromiso con

Organizacion

Trabajo en
equipo

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades
v metas organizacionales

Valora y atiende las necesidades y peticiones de los
usuarios y de los ciudadanos de forma oportuna.
Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de
olros,

Establece mecanismos para conocer las necesidades
e inquietudes de los usuarios y ciudadanos. '
Incorpora las necesidades de los usuarios y
ciudadanos en los proyectos institucionales, teniendo
en cuenta la vision de servicio a corto, mediano y Iargn
plazo.

Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no |
discriminacion y genera espacios y lenguaje

incluyente.

Escucha activamente e informa con veracidad al
usuario o ciudadano,

Promueve el cumplimiento de las metas de la
organizacion y respeta sus nommas

Antepone las necesidades de la organizacién a sus
propias necesidades.

Apoya a la organzacion en situaciones dificiles.
Demuestra sentido de perenencia en todas sus
acluacioneas,

Toma la iniciativa de colaborar con sus compafieros y
can otras dreas cuando se requiere, sin descuidar sus
tareas.

“Trabajar con otros de forma

integrada y armoénica para la
consecucion de metas
institucionales comunes.

Cumple los compromisos que adquiere con el equipo.
Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los
miembros del equipo.

Asume su responsabilidad como miembro de un
equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con el
compromiso y la motivacian de sus miembros
Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su
repercusion en la consecucion de los objetivos
grupales.

Establece una comunicacion directa con los miembros
del equipo que permite compartir informacion e ideas
en condiciones de respeto y cordialidad,

Integra a los nuevos miembros y facilita su proceso de
reconccimiento y apropiacion de las actividades a
cargo del equipo.

Adaptacion al
cambio

" Enfrentar con flexibilidad las

situaciones nuevas
asumiendo un manejo
positiva y constructivo de los
cambios

-

Acepta y se adapta facimente a las nuevas
situaciones.

Responde al cambio con flexibilidad.

Apaya a la entidad en nuevas decisiones y coopera
activamente en la implementacién de nuevos
objetivos, formas de trabajo y procedimientos.
Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas
condiciones

IX. COMPETENCIAS NIVEL DIRECTIVO (ARTICULO 1 DECRETO 815-2018)
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| Vision Anticipar oportunidades y - Articula objetivos, recursos y metas de forma tal que
estratégica riesgos en el mediano y largo los resultados generen valor,
plazo para el drea, la - Adopta alternativas si el contexto presenta
arganizacion y su entomo, de obstrucciones a la ejecucion de la planeacion anual,
modo tal que la estrategia involucrando al equipo, aliados y superiores para el
directiva identifique ia logro de los objetivos
alternativa mas adecuada Vincula a los actores con incidencia potencial en los
frente a cada situacion resultados del area a su cargo, para articular acciones
presente o eventual, o Er‘llfl;‘-lpﬂr nﬂgm_iacmnea necesanas
comunicando al equipo la - Monitorea perigdicamente los resultados alcanzados e
Wgica d las decisi introduce cambios en la planeacion para alcanzarios.
diecivas gl mnmml' mbuyan all - Presenta nuevas estrategias ante aliados y superiores |
beneficio de fa entidad y del para contribuir al logro de los objetives insttucionales
; - Comunica de manera asertiva, clara y contundente el
pais. objetivo o la meta, logrando fa motivacion y
_ compromiso de los equipos de trabajo. .
Liderazgo Gerenciar equipos, - Traduce la vision y logra que cada miembro del equipo
Efectiva optimizando la aplicacién del se comprometa y aporte, en un entomo participativo y
talento disponible y creando de toma de decisiones.
un entomo positivo y de Forma equipos y les delega responsabilidades y
compromiso para el logro de tareas en funcion de las competencias, el potencial y
jos resultados los intereses de los miembros del equipo.

' Crea compromiso y moviliza a los miembros de su
equipo a gestionar, aceptar retos, desafios y
direcirices, superando intereses personales para
alcanzar las metas

- Brinda apoyo y motiva a su equipo en momentos de
adversidad, a la vez que comparte las mejores

. practicas y desempenos y celebra el éxito con su
gente, incidiendo positivamente en la calidad de vida
labaral. En

- Propicia, favorece y acompafia las condiciones para
generar y mantener un clima laboral positivo en un
entorno de inclusian,

- Fomenta la comunicacion clara y concreta en un

L 1 entorno de respeto
Planeacién Determinar eficazmente las | - Prevé situaciones y escenarios futuros.

metas y prioridades - Establece los planes de accion necesarios para el

institucionales, identificando desarrolio de los objetives estratégicos, teniendo en

las acciones, los cuenta actividades, responsables, plazos y recursos

responsables, los plazos y requeridos; promoviendo altos estandares de

los recursos requeridos para desempeno. L

alcanzarias - Hace seguimiento a la planeacién institucional, con
base a los indicadores y metas planeadas, verificando
que se realicen los ajustes y retroalimentando &l

| - Orienta la planeacion institucional con una vision

estratégica, que tiene en cuenta |as necesidades de
expectativas de los usuarios y ciudadanos.

| - Optimza el uso de los recursos.

| Toma de Elegir entre dos o mas Concratas oportunidades que generan valor a corto,

decisionas alternativas para solucionar mediano y largo plazo.
un problema o atender una - Elige con oportunidad, entre las altemativas
situacion. disponibles, los proyectos a realizar, estableciendo
comprometiéndose con responsabilidades precisas con base en las
P I - Toma en cuenta la opinidn técnica de los miembros de
Hacisitn su equipo al analizar las alternativas existentes para
tomar una decision y desarmollaria.

- Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracion la
consecucion de logros v objetivos de la entidad.
Efectua los cambios que considera necesarios para |
solucionar los problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace responsable de la
decision tomada.

- Detecta amenazas y oportunidades frente a posibles
decisiones y elige de forma pertinente.

1= Asume los riesgos de las decisiones tomadas.
P ll
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Forjar un clima laboral en el | - Identifica las competencias de los miembros del
stion del que los intereses de los equipo, las evalua y las impulsa activamente para su
esarrollo de las | equipos y de las personas se desarrollo y aplicacion a las tareas asignadas.
as armonicen con los objetivos y| - Promueve la formacion de equipos con
| resultados de la organizacion, interdependencias positivas y genera espacios de
generando oportunidades de aprendizaje colaborativo, poniendo en comun
aprendizaje y desarrolio, experiencias, hallazgos y problemas
ademas de incentivos para - Organiza los entornos de trabajo para fomentar la
reforzar el alto rendimiento. polivalencia profesional de los miembros del equipo, |

facilitando la rotacion de puestos y de tareas.

- Asume una funcién orientadora para promover y
afianzar las mejores practicas y desempefios.

- Empodera a los miembros del equipo dandoles
autonomia y poder de decision, perseverando la
equidad intema y generando compromiso en su

| o equipo de trabajo.

Pensamiento Comprender y afrontar la 5 Se capacita permanentemente y actualiza sus

Sistémico realidad y sus conexiones competencias y estrategias directivas.
para abordas el - Integra varias areas de conocimiento para interpretar
funcicnamiento integral y | las interacciones del entomo.
articulado de la organizacion | - Comprende y gestiona las interrelaciones entre las
& incluir en los resultados causas y los efectos dentro de los diferentes procesos
esperados en los gue participa

. - Identifica la dindmica de los sistemas en los que se
inmerso y sus conexiones para afrontar los retos del
entomo,

- Participa activamente en el equipo considerando su
complejidad e interdependencia para impactar en los
resultados esperados.

- Influye positivamente al equipo desde una perspectiva
sistémica generando una dindmica propia que integre

| diversos enfoques para interpretar el entormno.

Resolucion de pacidad para identificar - Establece estrategias que permitan revenir los
conflictos ituaciones que generen conflictos o detectarlos a tiempo.
icto, prevenirias o - Evaila las causas del conflicto de manera objetiva
rontarias ofreciendo para tomas decisiones.
lternativas de solucién y - Aporia opiniones, ideas o sugerencias para solucionar
itando las consecuencias los conflictos en el equipo.
tivas - Asume como propia la solucién acordada por el

equipa.
- Aplica soluciones de conflictos anteriores para
situaciones similaras,

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Personeria
Denominacion del emplec: SECRETARIA GENERAL
Codigo: 054
Grado: 02
Mo de cargos. Uno (01)
Dependencia: Personeria
Cargo del jefe inmediato: Personero (a)
Naturaleza del cargo: Nivel Directivo. Libre Nombramiento y Remocion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las politicas para el manejo del personal de la Personeria, elaboracion de planes, programas y proyectos
tendientes a la capacitacion, bienestar social de los funcionarios de la Personeria Municipal de conformidad con la
normatividad de la funcion publica. —— ;
Vigilar la conducta de los empleados municipales e instruir los procescs disciplinarios de conformidad con el Estatuto
Disciplinario Unico. '

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
COMO JEFE DE PERSONAL,

- Dirigir y coordinar todos los procesos de seleccion de personal que adelante en la Personeria Municipal
de Dosquebradas de acuerdo a las nunnaji constitucionales, legales y reglamentarias que deben aplicarse |
i | 9
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an el régimen de carrera administrativa

- Coordinar la actuacion, divulgacion y cumplimiento del estatuto de personal y del reglamento interno del
trabajo y de seguridad industrial y demds disposiciones que regulan las actividades y funciones de!
personal de la entidad.

= Coordinar, realizar y actualizar los manuales de funciones especificos y requisitos minimos de los |
empleados de la entidad con las dependencias involucradas y la oficina de control intemo.

- Coordinar y ejecutar el desarrolio de los procesos de induccion, capacitacion y bienestar social de los
empleados.

- Preparar y coordinar la evaluacion del desempefio y motivacion del personal.

- Coordinar la posesion de los funcionarios de conformidad con las disposiciones legales vigentes

- Dingir, coordinar y controlar la ejecucién de programas de salud Ocupacional orientados a los funcionanios
de la Personeria.

| = Resolver las reclamaciones que se soliciten en virtud del desarrolio de los procesos de seleccion que se

adelantan en a la Personeria Municipal tal como lo dispone la Ley 9509/2004, sus decretos reglamentarios

0 normas que lo modifiguen.

- Resolver los recursos que sean impuestos contra la evaluacién del desempenio de los funcionarios de su

cargo.
- Ejercer las funciones de director de personal de la Personeria
- Coordinar la ejecucion de las politicas de administracidn del recurso humano al servicio de la entidad.
- Disponer lodo lo necesario para el cumplimiento de las disposiciones que regulan la carera administrativa

- Coordinar la correcta ejecucion de actividades de registro y control, liquidacién y pago de némina y
prestaciones sociales de todo el parsonal al servicio del drea.

- Coordinar el trémite de situaciones administrativas y de novedades de personal lales como permisos,
traslados, ascenscs, comisiones, vacaciones, licencias, encargos y demas situaciones que se preserten
con &l personal al servicio de la Entidad. |

- Velar por la comecta aplicacion del régimen disciplinario a los funcionarios de la Personeria y adelantar |
todos los procesos intermos delegades por la Personera.

- Dar veraz y oportuna la informacién salicitada por el Personero o cualquier Entidad competente.

- Elaborar y coordinar con la técnico un programa anual de compras, todo lo relacionado con la
administracion y los tramites de recepcion, registro, aimacenamiento y suministro de elementos y bienes
adquindos por la entidad., teniendo en cuenta la actualizacion de la informacion de los inventarios, las
necesidades de elementos de reposicion y la elaboracién de los boletines en la alta y baja de los bienes
que ingresan o salgan del inventano y velar por el buen uso de estos bienes y buena marcha de la
administracion

- Velar por el mantenimienio, conservacion y buena presentacién de las instalaciones de la Personeria

- Las demas funciones que le sean asignadas por normas legales o autoridad competente acorde con la
naturaleza del cargo,

ENCUMPLIMIENTO DE LA VIGILANCIA ADMINISTRATIVA

- Recibir las quejas y adelantar las diligencias preliminares de los procesos disciplinarios a que hubiere
lugar.

- Practicar visitas a las oficinas municipales, solicitar copias de documentos, certificaciones y constancias
sobre todas las actuaciones administrativas que considere convenientemente en el curso de las
averiguaciones ordenadas por el Personero. Con los documentos sometidos a reserva legal se hara un
cuademno especial dejando constancia de existencia y numero de folios en el cuademo principal, tomando
las precauciones necesarias para la violacion de la reserva

- Hacer comparecer a su despacho a cualguier funcionario del orden municipal excepto el alcalde, que sea
reguerido en las investigaciones administrativas que se adelanten por su despacho, la renuncia a
comparecer sera sancionado de acuerdo a lo establecido por la Ley,

- Por disposicion del personero, atender las quejas que los ciudadanos formulen sobre funcionarios
municipales, practicar investigaciones en las distintas dependencias, levantar las actas de visita e informar
sobre las mismas al interesado, al superior del funcionario investigado y la jefatura de personal.

- Ejercer vigilancia estricta sobre funcionarios municipales y de las entidades descentralizadas del orden

. municipal, a fin de que su conducta en el ejercicio de sus cargos se ajuste a la normal v a la ley

- Asesorar al persanere en la labor administrativa siendo de su cargo la elaboracion de los proyectos de
decision administrativa y disciplinaria sobre los distintos asuntos de su conocimiento

- Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente relacionadas con las funciones
de su cargo. o - |

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ) S I
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Elaboracion de planes y programas con el objeto de crear estimulos a los funcionarios de la Entidad
Concertar con los empleados de carrera las metas y objetivos como base de calificacion en evaluacion
del desemperio

Crear programas y planes en materia de capacitacion que respondan a las necesidades institucionales y
del personal de la Entidad

De acuerdo a la normatividad vigente dirigir la metodologia en los procesos de seleccion de personal de
la Entidad

Fomentar en materia de seguridad industrial educacion dentro de su personal, para fomentar y divulgar
actividades concermientes a este tama

Ejecutar y divuigar el programa de salud ocupacional, con el objetivo que todos los

funcionarios se vean involucrados y comprometidos de tal manera que cada dia su desempefio sea mas
eficiente y eficaz.

Adelantar camparias para dar a conocer a los funcionarios camparias de conocimiento y cumplimiento de |
la carrera administrativa

Dar a conocer a sus funcionarios el Codigo Disciplinario, con el fin de concientizar de los alcances del
mismo.

Elaborar un cronograma donde se coordine con lo técnico de la entidad todo lo concemiente al
cumplimiento de las funciones de presupuesto, tesoreria, inventarios y compras.

Llevar una estadistica mensual, trimestral y anual de los procesos disciplinarios adelantados por la Entidad,
incluyendo en este el plan de mejoramiento para que cada dia sea mas diligente y eficaz el desemperio
de las funciones

Dictar conferencias o charlas a los funcionarios de la administracion en lo referente a la labor administrativa

y disciplinania de los mismos.

o V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia de 1991

Ley 136-94

Ley Organica de Presupuesto

Ley 734-2002. Codigo Disciplinario

Ley 715-2001. Sistema General de Participaciones

Ley 617-2002. Ajuste Fiscal

Ley 902-2005. Carrera Administrativa y Gerencia Publica
Plan Nacional de Capacitaciones

Paoliticas Publicas en Administracion de Personal
Normas sobre la Administracidn de Personal.

Decreto 785-2005 Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacién y de funciones y
requisitos generales de los empleos de las entidades termtoriales que se regulan por las disposiciones de
la Ley 909 de 2004

Decreto 815-2018 por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de
Funcion Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos publicos
de los distintos niveles jerarquicos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

ESTUDIOS

Titulo Profesional de Abogado

EXPERIENCIA

Dos (02) afos de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo

VIl. COMPETENCIAS COMUNES (ART. 1 DECRETO 815 DEL 2018)

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

1 fﬂll 11
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Identificar, incorporar y aplicar
nuevos conocimientos sobra
regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantenar
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
visién del contexto |

" Aprendizaje
continuo

Mantiene sus competencias actualizadas en funcion
de los cambios que exige la Administracién publica
en la prestacidon de un dptimo servicio.

Gestiona sus propias fuentes de informacion
confiable y/o participa de espacios informativos y de
capacitacion

Compartes sus saberes y habilidades con sus
compafieros de trabajo, y aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que le permiten nivelar sus
conocimientos en flujos informales de
nteraprendizaje

" Orientacitn a los

Realizar las funciones y
| Resultados

cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia,
calidad y oportunidad

Asume |la responsabilidad por sus resultados.
Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas.

Disefia y utilza indicadores para medir y comprobar
los resultados obtenidos.

Adopta medidas para minimizar riesgos.

Plantea estrategias para alcanzar o superara los
objetivos esperados

Se fija metas y obtiene los resultades institucionales
asperados.

Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo
con los estandares, objetivos y tiempos establecidos
por la entidad

Gestiona recursos para mejorar la productividad y
toma medidas necesarias para minimizar los riesgos.
Aporta elementos para la consecucion de resultados
enmarcando sus producios ylo servicios dentro de
las normas gue rigen a la entidad,

Evalua de forma regular el grado de consecucion de
los objetivos.

Orentacion al
usuario
y al ciudadano

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses
de los usuarios (intemos y
externos), y de los
ciudadancs, de conformidad
con las responsabilidades
plblicas asignadas a la
entidad

Valora y atiende las necesidades y peticiones de los
usuarios y de los ciudadanos de forma oportuna.
Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el
de olros.

Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquistudes de los usuarios v
ciudadanos.

Incorpora las necesidades de los usuarios y
ciudadanos en los proyectos nstitucionales, leniendo
&n cuenta la vision de servicio a corto, mediano y
largo plazo.

Aplica los conceptos de no estigmatizacion v no |
discriminacion y genera espacios y lenguaje |
incluyente.

Escucha activamenie e informa con veracidad al
usuario o ciudadano.

Promueve el cumplimiento de las metas de la 1
organizacion y respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la organizacion a sus
propias necesidades.

Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.
Demuesira sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

Toma la iniciativa de colaborar con sus compaferos
y con otras dreas cuando se requiere, sin descuida

|

i Compromiso con | Alinear el propio -

| la ) cumpqrtami&ntnla Il&a

| Organizacion necesidades, prioridades .

1 y metas organizacionales

| .

i .

., : sus tareas.
Trabajo en equipo | Trabajar con otros de forma | -

' integrada y arménica para la equipo.

i consecucion de metas =

institucionales comunes.

1

Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los
miembros del equipo.

Asume su responsabilidad como miembro de un
equipo de trabajo v se enfoca en contribuir con el
compromisa y la motivacion de sus miembros.
Planffica las propias acciones teniendo en cuenta su
repercusion en la consecucion de los objetivos
grupales. _ ; |
Establece una comunicacion directa con los |

= =
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Adaptacion al
cambio

Enfrentar con flexibilidad las
situaciones nuevas
asumiendo un manejo
positivo y constructivo del
cambio

L]

~ Acepta y se adapta faciimente a las nuevas

miembros del equipo que permite compartir
informacion e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad

Integra a los nuevos miembros y facilita su proceso
de reconocimiento y aproplacion de las actividades a
cargo del equipo.

situaciones.

Responde al cambio con flexibilidad.

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera
activamente en la implementacion de nuevos
objetivos, formas de trabajo y procedimientos.

Promueve al grupo para que se adapten a las
nuevas condiciones.

Vill. COMPETENCIAS NIVEL DIRECTIVO (

ARTICULO 1 DECRETO 815-2018)

Visién estratégica

Anticipar oportunidades y
rigzsgos en el mediano y largo
plazo para el drea caro, la
organizacion y su entomo, de

| modeo tal que la estrategia

directiva identfique la
alternativa mas adecuada
frente a cada stuacion
presente o aventual,
comunicando al equipo la
légica d las decisiones
directivas que contribuyan al
beneficio de la entidad y del
pais.

Articula objetivos, recursos y metas de forma tal que
los resultados generen valor.

Adopta alternativas si el contexio presenta
obstrucciones a la ejecucion de la planeacion anual,
involucrande al equipo, aliados y superiores para el
logro de los objetivos.

Vincula a los actores con incidencia potencial en los
resultados del drea a su cargo, pare articular
acciones o anticipar negociaciones necesarias.
Monitorea periddicamente los resultados alcanzados
e introduce cambios en la planeacion para
alcanzarlos.

Presenta nuevas estrategias ante aliados y
superiores para caontribuir al logro de los objetivos
institucionales

Comunica de manera asertiva, clara y contundente el
objetivo o la meta, logrando la motivacion y
compromiso de los equipos de frabajo.

Liderazgo Efectivo

" Planeacion

Gerenciar equipos,
optimizando la aplicacién del
talento disponible y creando
un entormo positivo y de
compromiso para el logro de
los resultados.

Determinar eficazmente las
metas y prioridades
institucionales, dentificando
las acciones, los
responsables, los plazos v
los recursos requeridas para
alcanzarlas.

|
|

Traduce la vision y logra que cada miembro del
equipo se comprometa y aporte, en un entomo
participativo y de toma de decisiones.

Forma equipos y les delega responsabilidades y
tareas en funcion de las competencias, el potencial y
los intereses de los miembros del equipo.

Crea compromiso y moviliza a los miembros de su
equipo a gestionar, aceptar retos, desafios y
directrices, superando intereses personales para
alcanzar las metas.

Brinda apoyo y motiva a su equipo en momentos de
adversidad, a la vez que comparte las mejores
practicas y desempefios y celebra el éxito con su
gente, incidiendo positivamente en la calidad de vida
laboral. En

Propicia, favorece y acompana las condiciones para
generar y mantenar un clima laboral positive en un
entomo de inclusion,

Fomenta la comunicacion clara v concreta en un
entomo de respeto.
Prevé situaciones y escenarios futuros.

Establece los planes de accion necesanos para |
desamolio de los objetivos estratégicos, teniendo en
cuenta actividades, responsables, plazos y recursos
requeridos; promoviendo altos estandares de
desempeno.

Hace seguimienio a la planeacién institucional, con
base a los indicadores y metas planeadas,
verificando que se realicen los ajustes y
refroalimentando el proceso.

Onenta la planeacion institucional con una visidn
estratégica, que tiene en cuenta las necesidades de
expectativas de los usuarios y ciudadanos.
Optimiza el uso de los recursos.

"I
I
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Toma de Elegir entre dos o mas Concretas oportunidades que generan valor a coro,
decisiones alternativas para solucionar mediano y largo plazo.

Elige con oportunidad, entre las altemativas
disponibles, los proyectos a realizar, estableciendo
responsabilidades precisas con base en las
prioridades de la entidad.

Toma en cuenta la opinion técnica de los miembros
de su equipo al analizar las altemativas existentas
para tomar una decision y desarollaria.

Decide en situaciones de alta complejidad &
incertidumbre teniendo en consideracion la
consecucidn de logros y objetivos de la entidad.
Efectla los cambios que considera necesarios para
solucionar los problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace responsable de la
decision tomada.

Detecta amenazas y cportunidades frente a posibles
decisiones y elige de forma pertinente.

Asume los riesgos de las decisiones tomadas

Identifica las competencias de los miembros del

|Gastidn dal que los intereses de los equipo, las evalla y las impulsa activamente para su
desarrolio de las equipos y de las personas se desarrollo y aplicacién a las tareas asignadas
personas ammonicen con los objetivos y Promueve |a formacion de equipos con
resultados de la organizacion, interdependencias positivas y genera espacios de
generando oportunidades de aprendizaje colaborativo, poniendo en comun
aprendizaje y desamollo, experiencias, hallazgos vy problemas.
ademas de incentivos para Organiza los entomos de trabajo para fomentar la
reforzar el alto rendimiento. polivalencia profesional de los miembros del equipo,
facilitando |a rotacién de puestos y de tareas.
Asume una funcién orientadora para promover y
afianzar las mejores practicas y desempenios.
Empodera a los miembros del equipo dandoles
autonomia y poder de decision, perseverando la
equidad interna y generando compromiso en su
equipo de trabajo.
Pensamiento Comprender y afrontar la Se capacita permanentemente y actualiza sus |
'Sistemico realidad y sus conexiones competencias y esirategias directivas.
' para abordas &l Integra varias areas de conocimiento para interpretar
funcionamiento integral y las interacciones del entomo.
articulado de la organizacion Comprende y gestiona las interrelaciones entre las
e incluir en los resultados causas y los efectos dentro de los diferentes |
esperados procesos en los gue participa. |
Resolucion de Capacidad para identificar Establece estrategias que permitan revenir los |
conflictos siluaciones que generen conflictos o detectarlos a tiempa. |

conflicto, prevenirlas o

afrontarias ofreciendo

altemativas de solucion y
evitando las consecuencias
negativas

Evallia las causas del conflicto de manera objetiva
para tomas decisiones.

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucionar los conflictos en el equipo

Asume como propia la solucion acordada por el
equipo.

Aplica soluciones de conflictos anteriores para
situaciones similares.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel. Personeria
Denominacion del empleo: ASESOR
Codigo : 105
Grado: 01
No de cargos. Uno (01) Dependencia: Oficina
Control Interno Cargo del jefe inmediato: Perscnero (a)
Naturaleza del cargo. Nivel Asesor. Libre Nombramiento y Remocion.

1 .. PROPOSITO PRINCIPAL
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Efe'ﬁr_hb}qua todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la
informacion y los recursos se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro
de las politicas trazadas por el Personero y en atencion a las metas y objetivos previstos (articulo 1 ley 87-
83)

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

- Propender politicas para la proteccion de los recursos de la organizacion, buscando su adecuada
administracién ante los posibles riesgos que los afecten,

- Garantizar la efectividad en todas las operaciones, promoviendo y facilitando la correcta ejecucion de las
funciones y actividades definidas para el logro de la misién institucional.

- Velar porque todas las actividades y recursos de la organizacion estén dingidos al cumplimiento de los
objetivos de la entidad

| = Garantizar la correcta evaluacion y seguimiento de la gestion organizacional

- Asegurar la oportunidad y confiabilidad de la informacidn y sus registros

- Formular politicas para prevenir y corregir de los nesgos, que se presenten en la organizacion y que
puedan afectar el logro de sus objetivos

- Garantizar que el sistema de control intemo disponga de sus propios mecanismos de verficacion y
evaluacion

- Disefiar, difundir y velar por la existencia de los procesocs de planeacion y mecanismos adecuados en el
desarrollo organizacional de acuerdo con su naturaleza y funciones.

- Informar al personero sobre las falencias detectadas en las dependencias y proyectar los comectivos
necasarios

= Efectuar el seguimiento de todes los proyectos adelantados por la Personeria Municipal, incluyendo los
convenios interadministrativos

- Velar por la atencion a las quejas y reclamos que los ciudadanos formulen, y que se relacionen con el
cumplimiento de la misién de la Personeria se preste de acuerdo con las normas legales vigentes y rendi
a la gerencia un informe trimestral sobre el particular

| - Disefiar el manual de indicadores de eficiencia y eficacia y Financieros de la Personeria Municipal de
Dosqguebradas, como también los indicadoras competentes en el desempefio de las funciones de los
servidores publicos, de la Dependencia y de la entidad &n su conjunto.

- Velar por el buen manejo del archivo de su dependencia

- Las demas funciones que norma legal o autoridad competente le asignen acordes con los objativos y

_naturaleza de |a dependencia.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEﬂD]

- Acompanar y asesorar con base en la cual se debe desamollar la capamdad de Qﬂﬁtufm con el fin de
mejorar la efectividad de la Entidad

- Valorar los riesgos que pueda comprometer el buen funcionamiento del sistema, acompafar y asesorar
en implementacion y desarrolio del proceso de la administracion del riesgo

= Realizar evaluaciones periodicas como herramienta de medicion y seguimiento al cumplimiento de la|
mision institucional en las diferentes areas y sus procesos. Asi como la evaluacion del sistema de control |
intemo

- Fomentar la cultura de control, por medio de capacitaciones, divulgacion y sensibilizacion en el ambiente
de control Disefanda valores éticos organizacionales y el logro de compromiso de los niveles directivos
con el tema de control intermo

- Establecer una relacion con los Entes Externos, realizando visitas periodicas y con la coordinacion en la
elaboracién de los informes de la Entidad ante los organismas de control

= Construir, difundir y aplicar los indicadores de gestidn

- Dar informacién permanente a la jefe del despacho sobre el estado del sistema de control intemo,
proponiendo los respectivos ajustes

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

= Constitucion Politica da Colombia 1991

- Ley 87 de 1993. Por la cual se establecen nommas para el ejercicio de control interno en las entidades y

; organismos del estado

- Decreto 1826/54. Por la cual se reglamenta parcialmente la Ley 87/93

- Directiva Presidencial Desarrollo de la funcidn de control intermo en las entidades y organismos de la
rama Ejecutiva del Orden Nacional

- Directiva Presidencia 09/95. Lineamientos para la implementacion de la politica de lucha contra la
comupcion

- Decreto 2145/99. Se diclan normas sobre el sistema nacienal de control intermo

- Decreto 1537/2001. Por la cual se reglamgnta la Ley B7/93 en cuanic a elementos técnicos y

h.
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administrativos que fortalezcan el sistema de control intemno de las actividades y organismos del estado,
- Decreto 1599-2005. Por el cual se adopta el Modelo Estandar de Control, Interno para el Estado

Colombiano (MECI)

- Decreto 785-2005 Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacién y de funciones y
requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de

la Ley 809 de 2004

- Decreto 815-2018 por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de
Funcion Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los emplecs publicos

de los distintos niveles jerarquicos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

ESTUDIOS

| Titulo Universitario Titulo de

especializacion
EXPERIENCIA

Se determina de acuerdo al perfil del empleo

VIl. COMPETENCIAS COMUNES (ART. 1 DECRETO 815 DEL 2018)

sus practicas laborales y su
vision del contexto

'COMPENTENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Aprendizaje Identificar, incorporar y aplican Mantiene sus compelencias actuaiizadas en funcion
continua nuevos conocimientos sobre de los cambios gue exige la Administracion publica en
regulaciones vigentes, | la prestacion de un dptimo servicio.
tecnologias disponibles, . Gestiona sus propias fuentes de informacion confiable
métodos y programas de y/o participa de espacios informativos y de
trabajo, para mantener capacitacion.
actualizada la efectividad de Compartes sus saberes y habilidades con sus

compafieros de trabajo, y aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que le permiten nivelar sus
conocimientos en fiujos informales de interaprendizaje.

| Orientacion a los
Resultados

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
crganizacionales con eficacia,
calidad y oportunidad

Asume la responsabilidad por sus resultados.
Trabaja con base en objetivos claramente establecidos
y realistas.

Disefia y utiliza indicadores para medir y comprobar
los resultados obtenidos.

Adopta medidas para minimizar riesgos.

Plantea estrategias para alcanzar o superara los
objetivos esperados

Se fija metas y obtiene los resultados institucionales |
esperados.

Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con
los estandares, objetivos y tiempos establecidos por la
entidad.

Gestiona recursos para mejorar la productividad y
toma medidas necesarias para minimizar los riesgos
Aporta elementos para la consecucion de resultados
enmarcando sus productos y/o servicios dentro de las
normas que rigen a la entidad.

Evalla de forma regular el grado de consecucién de
los objetivos.

Orientacion al
usuario
y al ciudadano

“Dirigir las decisiones y

acciones a la satisfaccion de |
las necesidades e intereses
de los usuarios (intemos y
externos), y de los
ciudadanos, de conformidad
con las responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad

Valora y atiende las necesidades y peticiones de los
usuaros y de los ciudadanos de forma oportuna.
Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de
otros.

Establece mecanismos para conocer las necesidades
e inquietudes de los usuarios y ciudadanos

Incorpora las necesidades de los usuarios y
ciudadanos en los proyectos institucionales, teniendo
en cuenta la vision de servicio a corto, mediano y largo
plazo.

Aplica los conceplos de no estigmatizacidn y no
discriminacion y genera espacios y lenguaje
incluyente.

Escucha activamente e informa con veracidad al
usuario o ciudadano
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' Compromiso con|
Ia

Organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades
y metas organizacionales

-

Promueve el cumplimiento de las metas de la
organizacion y respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la organizacién a sus
propias necesidades,

Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.
Demuesira sentido de perienencia en todas sus
actuaciones.

Toma la iniciativa de colaborar con sus comparieros y
con ofras areas cuando se requiere, sin descuida sus
tareas.

Trabajo en
equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y arménica para la
consecucion de metas
institucionales comunes,

Cumple los compromisos que adquiere con el equipo. |
Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los
miembros del equipo.

Asume su responsabilidad como miembro de un
equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con el
compromiso y la motivacion de sus miembros.
Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su
repercusion en la consecucion de los objetivos
grupales.

Establece una comunicacion directa con los miembros
del equipo que permite compartir informacién e ideas
en condiciones de respelo y cordialidad.

Integra a los nuevos miembros y facilita su proceso de
reconocimiento y apropiacion de las actividades a
cargo del equipo. !

Adaptacion al
cambio

Enfrentar con flexibilidad las

situacionas nuevas
asumiendo un manejo
positiva y constructivo de los
cambios

Acepta y se adapta faciimente a las nuevas
situaciones.

Responde al cambio con flexibilidad,

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera
activamenta an la implementacion de nuevos
objetivos, formas de trabajo y procedimientos.
Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas
condiciones

~ VIILCOMPETENCIAS NIVEL ASESOR (ARTICULO 1 DECRETO 815-2018) r

entormos con el fin de
cumplir los objetivos
institucionales.

f

|

Confiabilidad Contar con los - Mantiene actualizados sus conocimientos para apoyar
técnica conocimientos técnicos la gestion de la entidad.
requeridos y aplicarios a - Conoce, maneja y sabe aplicar los conocimentos para
siuaciones concretas de el logro de resultados
trabajo, con altos - Emite conceptos técnicos u orientaciones claras,
estandares de calidad. precisas, pertinentes y ajustadas a los lineamientos
normativos y organizacionales.
- Genere conocimientos técnicos de interés para la
entidad, los cuales son aprehendidos y utilizados en &l
actuar de la organizacion
Creatividad e Generar y desarroliar nuevas | - Apoya la generacién de nuevas ideas y
innovacion ideas, conceptos, métodos y canceptos para el mejoramiento de la entidad.
soluciones orientados a - Prevé situaciones y alternativas de solucién que
mantener la competitividad oriente |a toma de decisiones de la alta
de la entidad y el uso direccion.
eficiente de recursos - Reconoce y hace viables las oportunidades y
las comparte con sus jefes para contribuir al
logro de objetivos y metas institucionales.
- Adelanta estudios o investigaciones y los
documenta, para contribuir a la dinamica de la
entidad y su competitividad. =
Iniciativa Anticiparse a los problemas | - Preve situaciones y altemativas de solucidn que
proponiendo affemativas de orientan la toma de decisiones de la alta direccion
solucidn - Enfrenta los problemas y propone acciones
concretas para solucionarios.
- Reconoce y hace viables las oportunidades.
Construccion de | Capacidad para - Establece y mantiene relaciones cordiales y
relaciones relacionarse en diferentes reciprocas con redes 0 grupos o0 personas intermas

- N

y externas de la organizacién que faciliten la
consecucion de los objetivos institucionales.
Utiliza contactos para conseguir objetivos.
Comparte informacidn para establecer lazos.
Interactua con otros de un modo efectivo y
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| adecuado |
Conocimiento Conocer e interpretar la - Se informa permanentemente sobre paliticas
del enterno organizacion, su | gubemameantales, problemas y demandas del
funcicnamiento y sus entomo |
relaciones con el - Comprende el entomo organizacional gue
entomo. enmarca las situaciones objeto de asesoria y lo

toma como referentes.
- Identifica las fuerzas politicas que afectan la
arganizacién y las posibles alianzas y las tiene
en cuenta al emitir sus conceplos técnicos.
- Orienta al desarrollo de estrategias que concilien
las fuerzas politicas y las alianzas en pro de la l

organizacion.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Personeria
Denominacion del empleo: TECNICO
Codigo: 314
Grado: 01
No de cargos. Uno (01)
Dependencia. OFICINA FINANCIERA ¥ TESORERIA
Cargo del jefe inmediato: Personero (a)
Naturaleza del cargo: Carécter Técnico. Libre Nombramiento y Remocion.

 Dirigir y ejecutar la palitica fiscal, financiera y econdmica de la Personeria Municipal

-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Asesora a |la Personeria Municipal en la formulacion y ejecucion de la politica financiera y de la Entidad
Gestionar la obtencion de los recursos con entidades de los niveles nacionales, departamentales,
municipales y demas entidades publicas.

Disefar el sistema financieroc de la Personeria Municipal

Dingir y coordinar en concurrencia con el Personero la elaboracion del proyecto de presupuesto, anual de
rentas y gastos de la Personeria Municipal.

Adelantar todas las acciones encaminadas a garantizar el eficiente recaudo, cobro, manejo y pago de las
obligaciones de la Personeria

Preparar los informes y cuentas de tesoreria y enviarios a la Contraloria Municipal, para efectos de control
posterior

Efectuar los giros bancarios, traslados de fondos, avances y pagos y demas documentos del Patrimonio
del Municipio

Recaudar los ingresos propios de Personeria

Administrar y controlar las cuentas bancarias de la Personeria

Disponer lo necesario para llevar a cabo puntualmente los pagos de las obligaciones a cargo de la
Fersoneria

Coordinar y controlar que la ejecucion del sistema contable, presupuestal y de tesoreria de la
Personeria, que se desarrolle de acuerdo a la normatividad legal vigente.

Brindar veraz y oportunamente la informacion que le sea solicitada por el Personero.

Realizar informes periddicos al Personero sobre el manejo financiero y contable de la Entidad lo mismo
que sobre su estado presupuestal

Responder por el adecuado sistema de Control Interno de la dependencia a sucargo.

Expedir certficados de los pagos efectuados por la entidad cuando fuera necesaro

Coordinar diariamente la elaboracion de los boletines de caja y bancos

Rendir cuentas a las respectivas Contralorias en Ios plazos establecidos y de acuerdo a las normas
legales, sobre los dineros nacionales, propios y convenios

Informar diariamente al Personero sobre el estado de tesoreria de la Entidad

Rendir oporiunamente los informes gue e sean solicitados por funcionarios
compelentes ya sean de la propia Entidad o de Entidades extemas

Coordinar los recaudos por los diferentes conceptos, expedir los respectivos comprobantes y hacer
registros respectivos.

Recoger y verificar los comprobantes de recaudo realizados por las corporaciones y bancos.

Llevar y responder por |a caja menor de la Entidad

Efectuar los pagos de mpmm:o& aﬁqulndns por la Entidad, de conformidad con los procedimienios
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establecidos, previo cumplimiento de Ios requisitos legales exigidos.

Coordinar la elaboracién de las conciliaciones bancarias

Velar por el archivo de su despacho

Las demas funciones que norma legal o autoridad competente le asignen, acordes con la naturaleza del

cargo. . 4]

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Garantizar el autocontrol en todas las operaciones efectuadas en la dependencia

Ofrecer con oportunidad y confiabilidad la informacién requerida por el jefe del despacho, como también el
de todas las operaciones y registros,

Velar que todas las actuaciones de esta dependencia estén encaminadas y onientadas al cumplimiento de
los objetivas institucionales de la Entidad

Prevenir mediante procesos estratégicos la conservacion de los recursos y bienes de la entidad

Estar dia a dia actualizada en lo referente a la normatividad, para llevar en forma eficiente y eficaz todas las
actuaciones del despacho (presupuestal, financiera y contablemente)

Determinar las acciones necesarias en la fijacion de metas y asignacion de recursos en su ejecucion y
evaluacion

Velar por la viabilidad financiera de la Entidad
Realizar en forma oportuna

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

La Constitucion Politica de Colombia 1991 (articulos 345 a 355)

Decreto 111 de 1996, denominado Estatuto Orgénico de Presupuesto, en &l se compilan las leyes 38/89,
179/97 y 255 de 1995

Ley 617/2000. Ajuste fiscal

Ley B18/2003. Transparencia y Responsabilidad Fiscal
Estructura presupuestal en Colombia

Sistema Financiero

Programa Anual Mensuslizado de Caja

Régimen de apropiaciones y reservas
Responsabilidades fiscales emanadas del manejo del presupuesto |
Cajas menores

Ley 344 de 1996 Racionalizacidn del gasto publico

Ley

3A58/97. Capacidad de endeudamiento

Contabilidad Publica (Ley 298/95 vy decretos reglamentarios. Ley 718/2001.
Saneamiento Contable Publico)

Ley 42/93. Organizacion del sistema fiscal financiero y los organismos que lo ejercen

Manejo de Word, Excel. (hoja de calculo) Contabilidad Sistematizada (version Apolo)

Manejo de tesoreria (fondos bancarios, traslado de fondos, avances, pagos ydemas)

Ley 73472002 Cédigo Disciplinario

Ley 80/93. Contratacion Publica. Decreto 2170/2002

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

ESTUDIOS

Titulo de formacién tecnoldgica o titulo de formacién profesional o tres (03) afios de educacién superior en
cualguier modalidad,

EXPERIENCIA

Se determinaré conforme con &l perfil del empleo

Vil. COMPETENCIAS COMUNES (ART. 1 DECRETO 815 DEL 2018)

COMPENTENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA o
Aprendizaje Identificar, incorporar y aplicar - Mantiene sus competencias actualizadas en funcion de
cantinuo nuevos conocimientos sobre los cambios que exige la Administracién pdblica en la
regulaciones vigentes, prastacion de un dptimo servicio,
tecnologias disponibles, - Gestiona sus propias fuentes de informacién confiable
métodos y programas de . ylo participa de espacios informativos y de capacitacion
trabajo, para mantener - Compartes sus saberes y habilidades con sus
actualizada la efectividad de companeros de trabajo, y aprende de sus colegas
sus practicas laborales y su habilidades diferenciales, que le permiten nivelar sus
visidn del contexto conocimientos en flujos informales de interaprendizaje.
fis
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Orientacion a los
Resultados

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia,
calidad y oportunidad,

Asume la responsabilidad por sus resultados

Trabaja con base en objetivos claramente establecidos
y realistas,

Disefia y utiliza indicadores para medir y comprobar los
resultados obtenidos.

Adopta medidas para minimizar riesgos.

Plantea estrategias para alcanzar o superara los
objetivos esperados

Se fija metas y obtiene los resultados institucionales
esperados,

Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con
los estandares, objetivos y tiempos establecidos por la
entidad,

Gestiona recursos para mejorar la productividad y toma
medidas necesarias para minimizar los riesgos

Aporta elementos para la consecucion de resullados
enmarcando sus productos ylo servicios dentro de las
normas que rigen a la entidad.

Evalua de forma regular el grado de consecucion de los
objalivos

Orientacion al
usuario
y al ciudadano

Dingir las decisiones y
acciones a la satisfaccién de
las necesidades & intereses
de los usuarios (intemoas y
extarnos), v de los
ciudadanos, de conformidad
con las responsabilidades
pdblicas asignadas a la
entidad

Valora y atiende las necesidades y peticiones de los
usuarios y de los ciudadanos de forma oportuna
Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de
otros.

Establece mecanismos para conocer las necesidades e
inquietudes de los usuarios y ciudadanos.

Incorpora las necesidades de los usuarios y ciudadanos
en los proyectos institucionales, teniendo en cuenta la
vision de servicio a corto, mediano y largo plazo.

Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no
discriminacion y genera espacios y lenguaje incluyente.
Escucha activamente e informa con veracidad al usuario/
o ciudadano. |

Compromiso con
la
Organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades

y matas organizacionales

Promueve el cumplimiento de las metas de la
organizacion y respela sus normas.

Antepone las necesidades de la organizacion a sus
propias necesidades

Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
aciuaciones.

Toma la iniciativa de colaborar con sus compaferos y
con ofras areas cuando se requiere, sin descuida sus
tareas.

Trabajo en
equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y armonica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

Cumple los compromisos que adquiere con &l equipo.
Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los
miembros del equipo.

Asume su responsabilidad como miembro de un equipo
de trabajo y se enfoca en contribuir con el compromiso y
la maotivacion de sus miembros.

Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su
repercusidn en la consecucion de los objetivas grupales.
Establece una comunicacion directa con los miembros
del equipo que permite compartir informacién e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad,

Integra & los nuevos miembros y facilita su proceso de
reconocimiento y apropiacion de las actividades a cargo

del equipo.

Adaptacion al
cambio

|

Enfrentar con flexibilidad las
siuaciones nuavas
asumiendo un manejo
positivo y constructivo del
cambio

Acepta y se adapta faciimente a las nuevas situaciones.
Responde al cambio con flexibilidad

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera
activamente en la implementacién de nuevos objetivos,
formas de trabajo y procedimientos.

Promueve al grupe para que se adapten a las nueves
condiciones.

VIILCOMPETENCIAS NIVEL TECNICO (ARTICULO 1 DECRETO 815-2018)
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| Confiabilidad ontar con los conocimientos | - Aplicar el conocimiento técnico en el desarrolio de sus
técnica &cnicos requeridos ¥y responsabilidades.
aplicarios a situaciones | - Mantiene actualizado su conocimiento técnico para
retas de trabajo, con altos apoyar su gestion.
tandares de calidad - Resuelve problemas utilizando conocimientos técnicos

de su especialidad, para apoyar el cumplimento de
metas y objetivos institucionales,

- Emite conceptos técnicos, juicios o propuestas claras,
precisas, pertinentes y ajustadas a los lineamientos
normativos y organizacionales,

Disciplina Adaptarse a las politicas - Recibe instrucciones y desarrolla aclividades acordes
titucionales y generar con las mismas.
ormacion acorde con los - Acepla la supervision constante.
procesos - Revisa de manera permanente los cambios en los
- — - ol i

Responsabilidad | Conoce la magnitud de - Litilza el tiempo de manera eficiente.

sus acciones y la forma - Maneja adecuadamente los implementos requeridos

de afrontarlas para la ejecucion de su tarea,

- Realiza sus tareas con criterios de productividad,
calidad, eficiencia y efectividad.
- Cumple con eficiencia la tarea encomendada.

|

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Personeria
Denominacién del emplec: PERSONERO DELEGADO
Cédigo : 040
Grado: 01
No de cargos. Tres (03)
Dependencia Personeria
Cargo del jefe inmediato: Personero (a)
Naturaleza del cargo. Nivel Directivo. Libre Nombramiento y Remocién.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectivizar el ejercicio del derecho de peticion, de las normas reguladoras de la prestacion de
servicios publicos domiciliarios, el cumplimiento de las garantias y derechos de los usuarios y velar por la
proteccion del medio ambiente

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

PARA EL DERECHO DE PETICION

- Asesorar a los ciudadanos sobre la forma de ejercer ante las autoridades el derecho fundamental de
pelicion y el término que &stas tienen para resolver,

- Orientar a los ciudadanos sobre la forma de solicitar informacién y consultar sobre los términos que tiene
la administracidn para resolver.

- Orientar a los ciudadanos ante quien se debe ejercer el derecho de peticion, razon al tema objeto de la
peticion

- Recibir, radicar y tramitar ante las autoridades competentes, las peticiones, quejas o reclamos que se
presenten ante la Personeria por la presunta violacion del derecho de peticion y velar porgue los funcionarios
presten pronta atencidn.

- Ejercer la vigilancia sobre el cumplimiento de los términos establecidos en la Ley para la atencién del
derecho de peticidn.

| = Conocer y difundir a los funcionarios de la Personeria y toda la administracién Municipal las normas legales.
la jurisprudencia y la doctrina existente en materia de derecho de peticion, informacion, consulta y expedicion
de copias

- Instruir los procesos disciplinarios que delegue el personero

- Responder por el control intermo de la dependencia a su cargo.

EARALOS SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS

- Vigilar la eficacia y continuidad de los servicios publicos, su equitativa distribucion social y la racionalizacion |
economica de sus tarifas y presentar a los organismos de planeacidn las recomendaciones que estime.

- Alender las quejas y peticiones requeridas por el cobro de los servicios publicos y en especial la faciura:clﬂ:ﬂ
senalada como acorde con el consumo o inexacta

L= Investigar todo lo qug tenga que ver con la np prestacion, deficiencia o mala calidad de los servicios publicos. |
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Estar permanentemente enterado de las decisiones que se lliegaren a tomar y en la que estén de por medio
las estructuras tarifarias para el cobro de los servicios

Tener acceso permanente e informacion de todas las instituciones que manejan los servicios publicos
estando siempre enterados sobre la medicion de consumos, la facturacidn, manejo de liquidacion y cobro
Estar al dia en todo lo que tiene ver con los costos para la prestacidn de los servicios publicos, la forma
como ellos se establecen y la forma de pagarlos. Establecer las repercusiones que estos costos tienen
respecto a las tarifas

Disponer de acuerdo con las investigaciones la revision de las instalaciones de los servicios, no solo en el
inmueble materia del problema, sino incluso en las redes y deméas elementos relacionados con &l servicio,
Estar siempre enterados de las programaciones de servicios o suspension de éste, sugerido de conformidad
con las disposiciones legales, la inclusion de determinadas dreas o zonas como beneficiarias del servicio
Solicttar el resultado de las lecturas de medidores o contadores cuando se estime necesario

Asistir asi cuando se solicite o se estime de oficio, el retiro de los medidores o contadores para su revision
o cambio.

Estar siempre pendientes en cuanto a que los servicios publicos no sean suspendidos o sean de inmediato
reconectados, cuando cursa una reclamacion o recurso

Hacer respetar el que se expidan los correspondientes actos administrativos cuando sea necesario
suspender el servicio en un sector y que dichos actos sean debidamente publicados

Hacer las visitas y estar siempre pendientes para gue se cumpla con el proceso de revision previa en |a
facturacion por prestacion de servicios

Ejercer vigilancia permanente en la oficina de quejas de las instituciones o entidades que prestan los
safvicios publicos [
Estar siempre enterado del numero y solucién de quejas y reclamos que se presentaron ante las propias |
empresas

Asesorar a todas las personas que lo soliciten, en el procedimiento de reclamacion, incluso para efectos de
diligenciar el documento escrito y la presentacion y sustentacion de los recursos de ley

Ejercer control para que oportunamente se respondan las reclamaciones o quejas formuladas ante las
diversas dependencias que prestan los servicios publicos

EARA EL MEDIO AMBIENTE

_naturaleza de su cargo. |

Analizar en cada caso particular 1a forma como se haya financiado el pago a quien deba cancelar luego de |
la reclamacion o recurso

Hacer respetar las garantias establecidas a favor de los usuarios.

Conocer la normatividad existente en materia de servicios plblicos domiciliarios, lo mismo que las normas
reglamentarias; asi como las competencias que en las mismas se otorgan a las Personerias Municipales.
Difundir en la Personeria Municipal, a toda la administracion central y descentralizada del Municipio y al
publico en general sobre la competencia y funciones de la Personeria en materia de servicios publicos
Promover y coordinar, bajo la direccion del Personero la conformacion de veedurias civicas en materia de
servicios publicos domiciliarios.

Las demas gque autordad competente o norma legal le asigne y que sea acorde con las funciones y
naturaleza de su cargo.

Coordinar bajo la direccion del Personero la creacion de veedurias civicas y comunitarias para la defensa/
del medio ambiente.

Adelantar camparias da concientizacion sobre la proteccién del medio ambiente

Velar porque las autoridades competentes cumplan las politicas trazadas por la Constitucion, la Ley y los
Reglamentos en materia ambiental en el municipio de Dosquebradas

Fomentar el ejercicio de las acciones de cumplimiento en materia ambiental

Requerir a las entidades competentes en materia ambiental en el evento de incumplimiento de sus funciones
constitucionales, legales y reglamentarias.

Conocer la normatividad existente en materia ambiental y asesorar al personero en tal sentido.

Presentar ante las autoridades competentes en materia ambiental sugerencias sobre la adopcion de
medidas preventivas y comrectivas tendientes a la proteccion del medic ambiente

Intervenir comeo Ministerio Publico en los procesos policivos relacionados con el medio ambiente
Recepciones, tramitar las quejas y reclamos presentados por los ciudadanos relacionados con el medio
ambiente

Presentar mensualmente en forma opaortuna y precisa el informe de labores de su despacho al Personero
Las demas que autoridad competente o norma legal le asigne y que sea acorde con las funciones y

_IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

¢
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de Peticion,

exijan.

ambiente.

- Contribuir en el cumplimiento estricto del derecho Fundamental que los ciudadanos en general tienen como
es el derecho de peticion, consagrado en el Articulo 23 de la Constitucion Nacional y es un deber para la
administracidn publica

- Capacitar a los ciudadanos y empleados plblicos sobre El Derecho de Peticién el cual se puede ejercerse
en interés, general o particular u obrando en cumplimiento de una obligacién o deber legal, desarroliado bajo
los parametros de los siguientes interrogantes. Qué es el derecho de Peticion. Quién puede presentario
Como se debe presentar Donde se presenta o ante quién se presenta.

- Vigilar que las demas instituciones cumplan con lo contemplado en la Ley sobre el cumplimiento del Derecho

- Sensibilizar en el ejercicio adecuado del derecho de peticién, el cual obliga a las autoridades a contestar
dentro los plazos indicados, so pena de que incurra en causal de mala conducta del funcionario.

- Garantizar y velar por la calidad del bien objeto como los servicios publicos domiciliarios (acueducto,
alcantarillado, aseo, energia, distribucion de gas combustible y telefonia fija publica) y su disposicion final
para asegurar el mejoramiento de |s calidad de vida de los usuanos

- Crear y divulgar los mecanismos que garanticen a los usuarios el acceso a los servicios y su participacion
en la gestion y la fiscalizacion de su prestacion

- Velar porque el régimen tarifario sea proporcional para los sectores de bajos ingresos de acuerdo de acuerdo
con los preceptos de equidad y solidaridad.

| - Establecer estrecha relacion con las entidades prestadoras de los servicios publicos domiciliarios, con el fin

de verificar que su prestacion del servicio sea continua, eficiente e ininterrumpida, sin excepcion alguna;
salvo cuando existan razones de fuerza mayor o caso fortuito o de orden técnico o econdmico gue asi ko

- Verfficar que la gestion y obtencion de recursos por parte de la Administracion Central sean los suficientes
para lievar a las personas mas necesitadas (estrato 1y 2) los servicios basicos.

- Asegurarse que la Administracion Municipal disponga del otorgamiento de subsidios a los usuarios de
menaores ingresos, con cargo al presupuesto del municipio, de acuerdo con lo dispuesto en la Constitucidn
y las Leyes vigentes,

- En acuerdo con la Contraloria Municipal, participar en la vigilancia de la gestion fiscal de la administracion y
de los particulares o entidades que manejen fondos o bienes del estado. Esta vigilancia incluiré la gestidn
fiscal del Estado, el financiero, de gestion y de resultados, fundado en la eficiencia, la economia, la equidad
y la valoracion de los costos ambientales.

- Crear escuelas o grupos que propendan en la defensa de los intereses colectivos como son los del medio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Accion de tutela

- Acclones populares. Ley 472/98
- Acciones de Grupo. Ley 472/98

| = Acciones de Cumplimiento

. Constitucion Politica de Colombia de 1891
- Ley 99/93. Por la cual se crea el Ministerio del Madio Ambiente

- Ley 142/94. Por la cual se establece el régimen de los servicios publicos domiciliarios

- Ley 286/96. Por la cual se modifica la Ley 142/94 y la Ley 143/94

= Ley 472/88. Por la cual se desarrollo el articulo 88 de la CP en relacidn con el ejercicio de las acciones

populares y de grupo
- Ley 632/2000. Por la cual se modifican parciaimente las Leyes 142 143/34 y 286 del 96

- Ley 555/2000. Por la cual
telecomunicaciones

- Actos  administrativos

se regulan

basicos de |a Superintendencia de servicios  publicos

domiciliarios
- Directivas presidenciales sobre servicios publicos domiciliarios
- Ley 734/2002. Cédigo Disciplinario
E: Derecho de peticion

la prestacion de los servicios de

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

| ESTUDIOS

Titulo Profesional de Abogado Titulo
de Especializacién EXPERIENCIA
Uno (01) afo de experiencia especifica o relacionada con las funciones del cargo

Vil. COMPETENCIAS COMUNES (ART. 1 DECRETO 815 DEL 2018)

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

[ Jfl3
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Aprendizaje Identificar, incorporar y Mantiene sus competencias actualizadas en funcion de

continuo aplicar nuevos los cambios que exige la Administracién publica en la
conocimientos sobre prestacion de un optimo servicio.
regulaciones vigentes, Gestiona sus propias fuentes de informacién confiable
tecnologias disponibles, ylo participa de espacios informativos y de capacitacion.
metodos y programas de Compartes sus saberes y habilidades con sus
trabajo, para mantener comparieros de frabajo, y aprende de sus colegas
actualizada la efectividad de! habilidades dferenciales, que le permiten nivelar sus
sus practicas laborales y su conocimientos en flujos informales de interaprendizaje
visién del contexto

Onentacion a los | Realizar las funciones y Asume |a responsabiiidad por sus resultados.

Resultados cumplir los compromisos Trabaja con base en objetivos claramente establecidos
organizacionales con y realistas.
eficacia, calidad y Disefia y utiiza indicadores para medir y comprobar los
oportunidad. resultados obtenidos.

Adopta medidas para minimizar riesgos.

Plantea estrategias para alcanzar o superara los
objetivos esperados

Se fija metas y obtiene los resultados institucionales
esparados -
Cumple con oporturidad las funciones de acuerdo con
los estandares, objetivos y tiempos establecidos por la
entidad

Gestiona recursos para mejorar la productividad y toma
medidas necesarias para minimizar los riesgos.

Aporta elementos para la consecucion de resultados
enmarcando sus productos y/o servicios dentro de las
normas gue rigen a la entidad,

Evalia de forma regular el grado de consecucién de los
objetivos.

Orentacion al Dirigir las decisiones y - Valora y atiende las necesidades y peticiones de los

usuario acciones a la satisfaccion usuarios y de los ciudadanos de forma oportuna.

y al ciudadano de las necesidades e Reconace la interdependencia entre su trabajo y el de
intereses de los usuarios olros.

(internos y extemos), y de Establece mecanismos para conocer las necesidades &
los ciudadanos, de inquistudes de los usuarios y ciudadanos.
conformidad con las Incerpora las necesidades de los usuanos y ciudadanos
responsabilidades publicas en los proyectos instilucionales, teniendo en cuenta la
asignadas a la entidad vision de servicio a corto, mediano y largo plazo.
Aplica los conceptos de no estigmatizacién y no
discriminacion y genera espacios y lenguaje incluyente
Escucha activamente & informa con veracidad al usuano
o ciudadano. —

Compromiso con | Alinear el propio Promueve el cumplimiento de las metas de la

la comportamiento a las organizacion y respeta sus normas.

Organizacion necesidades, Antepone las necesidades de la organizacion a sus
prioridades y metas propias necesidades, . ren:
organizacionales Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

Toma la iniciativa de colaborar con sus comparieros y
con otras areas cuando se requiere, sin descuida sus
tareas,

" Trabajo en equipo Trabajar con otros de forma Cumple los compromisos que adquiere con el equipo
Ntegrada y armonica para la Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los
consecucion de metas miembros del equipo
institucionales comunes. Asume su responsabilidad como miembro de un equipo

de trabajo y se enfoca en contribuir con el compromiso vy

la motivacion de sus miembros.

Flanifica las propias acciones teniendo en cuenta su

repercusion en la consecucion de los objetivos grupales.

Establece una comunicacién directa con los miembros

del equipo que permite compartir informacion e ideas en
, condiciones de respelo y cordialidad.

Integra a los nuevos miembros y faciiita su proceso de

reconocimiento y apropiacion de las actividades a cargo

del equipo.

-
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Adaptacion al Enfrentar con flexibilidad las| -
cambio situaciones nuevas | =
asumiendo un manejo -
positivo y constructivo de
los cambios

Acepla y se adapia facilmente a las nuevas situaciones.
Responde al cambio con flexibilidad.

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera
activamente en la implementacion de nuevos objetivos,
formas de trabajo y procedimientos.

Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas
condiciones.

VII.COMPETENCIAS NIVEL DIRECTIVO (ARTICULO 1 DECRETO 815-2018)

Vision estratégica | Anticipar oportunidades y | -
riesgos en el mediano y
largo plazo para el érea la | -
organizacion y su entomo,
de modo tal que Ia
estrategia directiva

identifigue |2 altermaliva méj

adecuada frente a cada
situacidn presente o
eventual, comunicando al
| equipo la logica d las
decisiones directivas que
contribuyan al beneficio de
la entidad y del pals.

Articula objetivos, recursos y metas de forma tal que los
resultados generen valor

Adopta alternativas si el contexto presenta
obstrucciones a la ejecucion de la planeacién anual,
involucrando al equipo, aliados y superiores para el
logro de los objetivos.

Vincula a los actores con incidencia potencial en los
resultados del area a su cargo, para articular acciones o
anticipar negociacionas necesanas.

Monitorea periddicamente los resultados alcanzados e
ntroduce cambios en la planeacidn pars alcanzarios
Presenta nuevas estrategias ante aliados y superiores
para contribuir al logro de los objetivos institucionales.
Comunica de manera asertiva, clara y contundente el
objetivo o la meta, logrando la motivacidn y compromiso
de los equipos de trabajo

Liderazgo Efectivo| Gerenciar equipos, =
optimizando la aplicacion
del talento disponible y
creando un entorno pasitivo | -
y de compromiso para el

logro de los resultados.

Traduce la vision y logra que cada miembro del equipo
se comprometa y aporte, en un entorno participativo y
de toma de decisiones

Forma equipos y les delega responsabilidades y tareas
en funcion de las competencias, el potencial y los
ntereses de los miembros del equipo.

Crea compromiso y moviliza a los miembros de su
equipo a gestionar, aceptar retos, desafios y directrices,
superando intereses personales para alcanzar las
metas.

Brinda apoyo y motiva a su equipo en momentos de
adversidad, a la vez que comparte las mejores préacticas
y desempefios y celebra el éxito con su gente,
incidiendo positivamente en la calidad de vida laboral,
En

Propicia, favorece y acomparia las condiciones para
generar y mantener un clima laboral positivo en un
entomo de inclusion

Fomenta la comunicacion clara y concreta en un
entorno de respeto.

Planeacion Determinar eficazmente -
las matas y prioridades >
insttucionales,
identificando las acciones,
los responsables, los
plazos vy los recursos
requeridos para
alcanzarias.

Preve siluaciones y escenarios futuros,

Establece los planes de accién necesarios para el
desarrolio de los objetivos estratégicos, teniendo en
cuenta actividades, responsables, plazos y recursos
requeridos; promoviendo altos estandares de
desempefio.

Hace seguimiento a la planeacion institucional, con
base a los indicadores y metas planeadas, verificando
que se realicen los ajustes y retroalimentando el
proceso.

Orienta la planeacion institucional con una visién
estratégica, que tiene en cuenta las necesidades de
expectativas de los usuarios y ciudadanos,

Optimiza el uso de los recursos.

Toma de decisiones| Elegir entre dos o mas -
alternativas para
solucionar un problema o -
atender una situacidn,
comprometiéndose con
acciones concretas y
consecuentes con la
decision

Concretas oportunidades que generan valor a corto,
mediano y largo plazo

Elige con oportunidad, entre las altemativas disponibles.
los proyectos a realizar, estableciendo
responsabilidades precisas con base en las prioridades
de la entidad.

Toma en cuenta la opinidn técnica de los miembros de
su equipo al analizar las alternativas existentes para
tomar una decision y desarmollaria.

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracion la consecucion
de logros y objetivas de |a entidad.
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