\.___/ CODIGO FT-GDOF-001 |
) FECHA ABRIL-2009 ;
"\ P ';EEES %E N et PAGINAS sToEoT |
— ,’I—‘“un [ =2 Lo HAHI-- B, e T, |
| 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
! Asume ios riesgos de las decisiones tomadas
Forjar un clima laboral en el Identifica las competencias de los miembros del equipo,
Gestion del gue los intereses de los las evalua y las impulsa activaments para su desarolio
desarrollo de las equipos y de las personas y aplicacion a las tareas asignadas
personas s& armonicen con los Promueve la formacion de equipos con
objetives y resultados de la interdependencias positivas y genera espacios de
organizacion, generando aprendizaje colaborativo, poniendo en comiin
oportunidades de expenencias, hallazgos y problemas.
aprendizaje y desamolio, Organiza los entomos de trabajo para fomentar la
ademas de incentivos para polivalencia profesional de los miembros del equipo,
reforzar el alto rendimiento, facilitando la rotacion de puestos y de tareas.
Asume una funcidn orientadora para promover y
gfianzar las mejores practicas y desempenios.
Empodera a los miembros del equipo dandoles
autenomia y poder de decisién, perseverando la
equidad interna y generando compromiso en su equipo
o de trabajo.
Pensamiento Comprender y afrontar la Se capacita permanememente y actualiza sus
Sistémico realidad y sus conexiones competencias y estrategias directivas.
para abordas el Integra varias areas de conocimiento para interpretar las
funcionamiento integral y interacciones del entomo.
articulado de la Comprende y gestiona las interrelaciones entre las
organizacion e incluir en los causas y los efectos dentro de los dferentes procesos
resultados esperados en los que participa
Resolucidnde  |Capacidad para identificar = Establece estrategias que parmitan revenir los conflictos
conflictos situaciones que genaren o detectarlos a tlempo
nfiicto, prevenirlas o - Evalua las causas del conflicto de manera objetiva para
ntarias ofreciendo tomas decisiones.
ternativas de solucian y - Aporta opinicnes, ideas o sugerencias para solucionar
vitando las consecuencias los conflictos en al equipo.
egativas - Asume como propia la solucién acordada por el equipo
- Aplica soluciones de conflictos anteriores para
| situacionas similares,

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Personeria
Denominacién del emplec;: PERSONERO DELEGADO
Cadigo . 040

Grado: 01
No de cargos. Tres (03)
Dependencia; Personeria
Cargo del jefe inmediato: Personero (a)
Maturaleza del cargo: Nivel Directivo. Libre Nombramiento y Remocion.

(T il. PROPOSITO PRINCIPAL -

Participar p-urduiag_aoién del Personero en los procesos civiles y policivos, cuando sea de su competancia, en la
defensa de los derechos de los ciudadanos y verificar el cumplimiento por
parte del eslado y de los ciudadanos de las normas urbanas y de ordenamiento territorial

| Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

- Verificar la destinacion de los bienes de uso publico y fiscales, en el evento de cambio mirar que su
reemplazo por otro sea con caracteristicas equivalentes

- Ejercer vigilancia sobre el uso de los parques, zonas verdes y demas bienes de uso plblico de tal forma que
se garantice que los mismos no sean encemados impidiendo si goce vy disfrute de la generalidad de Iz

- Proyectar para la firma del Personero las autorizaciones a los representantes legales de los incapaces, para

| efectuar la negacion voluntaria de un inmueble propiedad de éstos, declarado de utilidad pablica e interés
social, previa verficacitn de hecho,

- Recepcionar a5 quejas presentadas ante el despacho por los habitantes de zonas donde se lleva a cabo la
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legalizacién de titulos de vivienda de interés social, sobre las ireguiaridades presentadas en dicho proceso
y dar trédmite, de tal forma que se efectivice el cumplimiento de las garantias establecidas en la Ley 9 /89 y

la Ley388/97

- Verficar las areas de cesion y de las vias publicas por quienes adelaran proyectos de construccién
urbanizacion y parcelacion,

. En el evento de verificar la no existencia de la entrega de areas de cesion y vias publicas, informar a la

autoridad competente para efectos de que se tomen los cormrectivos conforme a las normas legales vigentes

- Efectuar visitas periédicas a las oficinas de la curaduria urbana para sfectos de obtener informacion sobre
licencias de construccion, urbanizacién o parcelacién concedidas

- Coadyuvar con los procesos de reubicacion de inmuebles ubicados an zonas de alto riesgo, buscando
armonzar los intereses del estado y de los pobladores

- Coencurrir como defensor de los derechos ciudadanos a las diligencias de restitucion de bienes de uso
publico

- Adelantar camparias tendientes a evitar las construcciones en areas de alto riesgo

- Coordinar, bajo la direccién del personero las veedurias civicas encaminadas a la proteccion de los bienes
de uso publico y a su adecuado uso y mantenimiento.

- Adelantar ante los jueces civiles del circuito las acciones de cumplimiento tendientes al acatamiento de las
normas y actos administratives urbanos, de conformidad con la Ley 388/97

2 Intervenir en los procesos de policia por razones de convivencia o cuando el contraventor o perjudicado asi
lo soliciten.

- Intervenir en los procesos civiles en la forma prevista por las respectivas disposiciones procedimentales.

- Interponer acciones populares para la indemnizacién de perjuicios, cuando se afecten los intereses de |a
comunidad

- Vigilar la distribucion e intervencion de los ingresos corrientes de la nacién en el municipio de Dosquebradas

- Vigilar los procesos y diligencias de adecuacién de bienes baldios en el area rural del Municipio de
Dosquebradas por parte del INCORA,

- Fomentar el ejercicio de las acciones populares, de tutela y cumplimiento en las materias de su competencia
(policiva, civil y urbana)

- Instruir los procesos disciplinarios que le delegue el personero

- Interponer recursos por via gubernativa o solicitar la declaratoria de nulidad de los procesos de restitucion
de bienes de uso publico adelantados por la Secretaria de Control Fisico del Municipio

- Presentar mensualmente en forma oportuna y precisa el informe de las labores adelantadas en su despacho
al parsonero.

- Las demas funciones que noma legal o autoridad competente le asigne acorde con la naturaleza de su

cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

- Tramitar los expedientes disciplinarios que sean asignados por el Despacho en las Oficinas de Control
Interno Disciplinario de la Administracidn Municipal, para lo cual se realiza coordinacion y definicion de
politicas con los Auxiliares Administrativos a fin de tener indicadores para el control de términos y demads
disposiciones de |a ley 734 de 2002 y normas concordantes

- Participar en los Comités de Usos del Suelo, Areas de Cesién, Veedurias a las Curadurias e Invasiones.
promoviendo los derechos Humanos y actuando en defensa de los Intereses de la comunidad, de acuerdo
a la misidn y visidn de la Entidad.

- Tramitar las vigilancias y respuestas de los derechos de Peticion que se deleguen por parte de la Personera
Municipal, teniendo en cuanta la efectiva aplicacion de las leyes vy la Constitucion Nacional, realizando con
el Auxiliar Administrativo revisiones constantes a los resultados obtenidos, para determinar el cumplimiento
de los deberes de los servidores publicos en ese deber Constitucional

- Asistir a las diligencias relacionadas con los operativos realizados por la fuerza publica a Iusé
establecimientos de comercio con el fin de constar la aplicacién de las Leyas y el respeto de las mismas en
la ejecucion de dichas diligencias

- Asistir como Agentes del Ministerio Publico a las Diligencias de demolicion de bienes que se ocupan de
forma ilegal, verificando el respeto de los derechos humanes y la solucién de politicas de vivienda por parte
del Municipio

. Ejercer como Ministerio Publico las notificaciones que las querellas policivas que son tramitadas ante las
Inspecciones de policia para actuar en defensa de los intereses de la comunidad, interponiendo los recursos
de Ley.

- Instruir las acciones a seguir, de las labores asignadas a la delegacion con los Auxiliares Administrativos,
determinando el seguimiento y la aplicacion de las leyes para elaborar los documentos que se requieran |
y lomas decisiones de acuerdo a lo solictado por la comunidad, interponiendo los recurso de Ley.

- Instruir las acciones a seguir, de las labores asignadas a la Delegacion con los Auxiliares Administrativos, |
determinando el seguimiento y la aplicacion de las leyes para elaborar los documentos que se requieran y |
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tomar decisiones de acuerdo a lo solicitado por la comunidad
- Ejercer el control adecuado a los productos laborales, con el fin de determinar adecuados indicadores ¥y
estandares establecidos con la periodicidad requerida por el Despacho de la Personeria Municipal

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

del Estado.

- Decreto 1600

- Constitucién Politica de Colombia de 1991

- Ley 734 del 2002 Codigo Disciplinario

= Ley 152/94 y Ley 388/97. Plan de Ordenamiento Territorial

- Ley 98/93 Conservacion, preservacion y uso de aquellas areas inmuebles, declaradas como patrimonio
cultural de a nacion, Departamental y Municipal

- Ley 136/94. Se dictan normas tendientes a modemizar la organizacion y el fruncimiento de los municipios

- Ley 87/93. Se establecen las normas para el ejercicio de Control Intermo en las Entidades y organismos

- Ley BD/93. Régimen de contratacién estatal
- Ley 734/2002 En materia de estratificacion
- Ley 850/2003. Se reglamenta las veedurias ciudadanas

- Manejo del Derecho de Peticion, Accion de tutela y mecanismos de control ciudadano

- Todo lo relacionado con el manejo opartuno en referencia en el rea civil, Policivo y Derecho Urbano

de 2005

- Ley 57 de 1805

- Manual de Convivencia Ciudadana

| - Decreto 785-2005 Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion y de funciones y

' requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de |a
Ley 908 de 2004

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

ESTUDIOS
Titulo Profesional de

Abogado Titulo

de especializacion EXPERIENCIA
Uno (01) afio 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

Aprendizaje

continuo

Identificar, incorporar y aplicar
nueves conocimientos sobre
regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto

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

Gestiona sus propias fuentes de informacién confiable
ylo participa de espacios informativos y de
capacitacion,

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

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

Disefa 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 consecucién de resultados
enmarcando sus productos y/o servicios dentro de las
normas gue rigen a la entidad.
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~ Evalla de forma regular el grado de consecucion de |

los objetivos

" Orientacion al
uguario
y al ciudadano

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccién de
las necesidades e inlereses
de los usuarios (Intemos y
externos), v de los
ciudadanos, de conformidad
con las responsabilidades
publicas 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 vy 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
&n 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, pricridades
y metas organizacionales

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

Antepone las necesidades de la organizacion a sus
propias necesidades

Apoya a la organizacion en situaciones dificlles.
Demuestra sentido de pertenancia en todas sus
actuaciones.

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

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y arménica para la
consecucion de metas
nstitucionales comunes.

Cumple los compromisos que adquiere con el equipo
Respeta |a 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 informacion e ideas
en condiciones de respeto y cordialidad.

Integra a los nueves miembros y facilita su proceso de
reconocimiento y apropiacion de las actividades a

cargo del equipo

Adaptacién al
cambio

Enfrentar con flexibilidad las
situaciones nuevas
asumiends un manejo
positivo y constructivo de los

| cambios

Acepta y se adapla faciimente 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

 VIIL.COMPETENCIAS NIVEL DIRECTIVO (ARTICULO 1 DECRETO 815- !!MEI

 Vision estratégica

Anticipar oportunidades y

riesgos en &l medianc y largo |

plazo para el area, la
organizacion y su entomo, de
modo tal que la estrategla
directiva identifique la
alternativa méas adecuada
frente a cada situacion
presenta o eventual,
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 altemnativas si el contexto presenta
obstrucciones a la ejecucion de la planeacion anual,
invelucrando al equipo, aliados y supericres 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 negociaciones necesarias

Monitorea periédicamente los resultados alcanzados e
introduce cambios en la planeacitn para alcanzarios
Prasenta nuevas estrategias ante aliados y supernores
para contribuir 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 trabajo.
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talento disponible y creando
un entomo positivo y de
compromiso para el logro de
los resultados,
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| Liderazgo Efective| Gerenciar equipos, - Traduce la vision y logra que cada miembro del equipol
optimizando la aplicacion del se comprometa y aporte, en un entormo participativo y

de toma de decisiones

Forma equipos y les delega responsabilidades y
tareas en funcién 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, aceplar retos, desafios y
directrices, superando intereses personales para
alcanzar las matas

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 mantener un clima laboral positivo en un
entomo de inclusion,

Fomenta la comunicacién clara y concreta en un
entomo de respeto.

' Planeacién

Determinar eficazmente las
metas y prioridades
institucionales, dentificando
las acciones, los
responsables, los plazos y
los recursos requendos para
alcanzarias.

Prevé situaciones y escenarios futuros.

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

Hace seguimiento a la planeacion institucional, con
base a los indicadores y metas planeadas, verificandc
gue sa realicen los ajustes y retroalimentando el
proceso.

Crienta la planeacion institucional con una vision
estrategica, que tiene en cuenta las necesidades de
expactativas de los usuarnios y ciudadanos.

Optimiza el uso de los recursos.

Toma de decisiones

Elegir entre dos o mas
alternativas para solucionar
un prablema o atender una
situacion,
comprometiendose con
accionas concrelas y
consecuentes con la
decision

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

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

Toma en cuenta la opinion técnica de los miembros de
su equipo al analizar las atemativas existentes para
fomar una decision y desarrollaria.

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracion la
consecucion de logros y 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.

Asume los riesgos de las decisiones tomadas

|

Gestion del
desarrolio de las
personas

Forjar un cima laboral en el
que los intereses de los
equlpos y de las personas se
armonicen con los objetivos y
resultados de la organizacion,
generando oporunidades de
aprendizaje y desamolio,
ademas de incentivos para
refarzar el alto rendimiento

Identifica las competencias de los miembros de|
eqguipo, |las evalua y las impulsa activaments para su
desarrollo y aplicacién a las tareas asignadas
Promueve la formacién de equipos con
interdependencias positivas y genera espacios de
aprendizaje colaborativo, poniendo en comuin
experiencias, hallazgos y problemas.

Organiza los entomos de trabajo para fomentar la
paolivalencia profesional de los miembros del equipo,
facilitando la rotacién de puestos y de tareas.
Asume una funcidn orientadora para promover y
afianzar las mejores practicas y desemperios.
Empodera a los miembras del equipo dandoles
autonomia y poder de decision, perseverando la
equidad interma y generando compromiso en su
equipo de trabajo.
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Pensamiento Comprender y afrontar |a - Se capacita permanentemente y actualza sus
Sistémico realidad y sus conexiones competencias y esirategias directivas.
para abordas el - Integra varias areas de conocimiento para interpretar
funcionamiento integral y las interacciones del entorno.
articulado de la organizacion | - Comprende y gestiona las interrelaciones entre las
e incluir en los resultados Causas y los efectos dentro de los diferentes procesos
esperados en los gue participa.
Resolucion de apacidad para identificar - Establece estrategias que permitan revenir los
conflictos ituaciones que generen conflictos o detectarlos a tiempo,
icto, prevenirlas o |- Evalua las causas del conflicto de manera objstiva
romarlas ofreciendo para fomas decisiones,
ternativas de solucidn y - Aporta opiniones, ideas o sugerencias para solucionar
tando las consecuencias les conflictos en el equipo
ativas - Asume como propia la solucién acordada por el
EqUIpO.

- Aplica soluciones de conflictos anteriores para
| situaciones similares,

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION

Nivel: Personeria
Denomnacién del empleo. PERSONERO DELEGADO
Codigo : 040
Grado: (1
No de cargos. Tres (03)
Dependencia: Personeria
Cargo del jefs inmediato: Personero (a)
Naturaleza del cargo: Nivel Directivo. Libre Nombramiento y Remocién.

_ Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejercer en defensa de la legalidad y de las garantias otorgadas en la Constitucion y la Ley en
los procesos penales y propender por la defensa, proteccion y promocién de los derechos humanos, del menor, la
| mujer, la familia, personas vuinerables y los desplazados -
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFIC@

- Actuar como  Ministerio Pablice en la forma prevista por las disposiciones
procedimentales

- Recepcionar las quejas y reclamos que las personas naturales presenten referentes a la violacion de los
derechos humanos e instituir las diligencias preliminares.

Remitir a las autoridades competentes las quejas y reclamos sobre la violacién de los derechos humanaos,
debidamente instruidas en su parte preliminar y hacer el seguimiento posterior de los tramites que se
adelantan.

- Recepcionar quejas y reclamos de personas juridicas, de organizaciones gubemamentales o no
gubernamentales relacionadas con la violacién de los derechos humanos, llevar a cabo su instruccion
preliminar, enviarla al funcionario competente y efectuar i seguimiento posterior sobre el tramite adelantado

- Velar por la proteccion de todos los derechos humanos fundamentales para lo cual adelantara, bajo la
direccion del personero, campanas de educacion y difusion en tal sentido y sobre las garantias otorgadas
en los pactos intemacionales de derechos humanos de la constitucién nacional y la Ley.

= Salicitar a los funcionarios de la rama jurisdiccional informes sobre hechos investigados relacionados con Ia
violacion de los derechos humanos dentro del respectivo municipio

- Poner an conocimiento de las respectivas autoridades aquellos hechos que puedan constituirse como
violatorios de los derechos humanos

- En concurrencia con la secretaria de Educacidn municipal impulsar programas de educacion y
concientizacion sobre los derechos humanos y fundamentales y los medios de defensa existentes
- Instruir a todos los habitantes del municipio sobre la forma de ejercer sus derechos ante las autoridades,

cuando ellos lo requieran
| Velar por la defensa de los derechos humanos en los establecimientos carcelarios, judiciales, de policia, de
internacion psiquiatrica o similar de su jurisdiccion, a fin de que las personas intemas sean tratadas con el
respeto debido a la persona humana, para el efecto practicara visitas periddicas a dichos lugares, realizando
los informes pertinentes a las autoridades competentes.
- Visitar mensualmente los establecimientos de que trata el numeral anterior, para verficar la situacion
personal, juridica y de las condiciones de permanencia estén acordes con los derechos y garantias debidos |
y en el evento de encontrar irregularidades ponerlas en conocimiento de las autoridades y organismos |
competentes.
[
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= Ejercer el control y vigilancia sobre las inspecciones municipales

- Asistir 2 las diligencias y destruccion de sustancias estupefacientes, alucinégencs, llevadas a cabo por
autoridad competente,

- Asistir a las declaraciones de menores ante la comisaria de familia o juzgados de familia

| = Asistir a las diligencias de reliros de menores y demas diligencias programadas por [a comisaria de familia

- Promocionar y divuigar la debida aplicacion de los derechos del menor y la mujer

- Vigilar la adecuada atencion y aplicacion de los derechos al menor, la familia, personas vuinerables y los
desplazados que asistan a la delegacion.

- Coordinar las labores de su dependencia con los despachos judiciales

- Promover y coordinar ante las notarias brigadas para el registro de menores de escasos recursos

- Velar por la proteccion de los derechos a la vida, la integridad y dignidad personal, la libertad y demas |
valores fundamentales de la persona humana.

- Servir como Agente del Ministerio Publico, Defensoria del Pueblo, y Veedor Ciudadano, ante las comisarias
de familia y demas entidades y personas vinculadas con la problemética del menar, la mujer, la familia,
las personas vulnerables y desplazados que independientemente de su calidad plblica o privada municipal,
departamental o nacional tengan su ambito de accién en nuestra municipalidad.

|- Actuar como organismo rector en la promocion, divulgacion y vigilancia de las normas vigentes que regulan

- la jurisdiccion de los derechos del menor, la mujer, la familia, poblacion vuinerable, los desplazados y &l
codigo del menor

- Vigilar, organizar, asesorar y coordinar operativos con las entidades publicas o privadas tendientes a
solucionar la problematica de prostitucion, nifios menores trabajadores y de la calle y mendicidad de los
mismos.

- Mantener actualizade en normatividad sustantiva y procedimental penal y brindar asesoria al personero an!
tal sentido,

- Coordinar bajo la direccion del personero, las veedurias para la defensa de los derachos humanos, del
menor, |la mujer y la familia

- }nstmir los procesos disciplinarios en asuntos que tengan que ver los inspectores de policia v comisaria de

amilia.

- Responder por el control intemo de su despacho

- Recepcionar [as declaraciones de los desplazados que acuden al despacho
Las demas funciones que le sean asignadas por normas legales o autoridad competente acorde con la
naturaleza del cargo.

- IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) ]

- Velar por los principios y las directrices basicas sobre el derecho de las personas que acuden a la |
Institucién, en referencia a violaciones, desplazamiento gue manifiesta las normas de Derechos Humanos
e internacionales en la misma materia,

- implemeantar campafias donde se involucren la sociedad, la familia y la Secretaria de Educacion, creando
programas de concientizacion en el drea de Derechos Humanos, en la nifiez, centros educativos,
pablacidn vulnerable, tercera edad y desplazados de! Municipio.

- Uno de los problemas graves que vive nuestra regidn y en general el territorio Colombiano es el
desplazamiento forzado con implicaciones sociales, politicas, economica, culturales y demografica
causadas por la violencia de los derechos humanos y la transgresion de las normas del Derecho
Intemacional Humanitario en el marco del conflicto intemo armadao, por lo tanto es deber de la Personeria
como Agente del Ministerio Pablico y en desarrollo de sus funciones buscar los mecanismos necesaros
para que esta poblacidn sea tratada de acuerdo a las normas legales y Constitucionales.

- Los nifios que proceden a nuestro municipio del campo y se ubican en dreas marginales en circunstancias
que hacen evidente el deterioro de su calidad de vida, ademas de los impactos sociales y culturales, son
los impactos psicologicos gue determinan en buena parte su comportamiento en el futuro y el desarolio |
de su personalidad, la Entidad para lograr en esta poblacidn vulnerable (nifiez), un desarrolio integral de
su personalidad estara vigilante de los programas que ofras entidades plblicas o privadas establezcaen |
beneficio de elios como la Comisaria de Familia, Instiutc de Bienestar familiar, Policia de Menores, |
Desamolio Econédmico y Social entre otros.

- Promocionar, divulgar y crear espacios para dar a conocer los derechos fundamentales de las personas
como la vida, la integridad, dignidad personal, 1a libertad y demas inherentes a la persona humana.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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= Constitucion politica de Colombia del 91
- Ley 734/2002. Codigo Disciplinario
- Ley 80/93. Contratacion estatal

- Ley 472/98. Ejercicio de las acciones populares

- Manual de Convivencia Ciudadana

- Ley B7/93 establecen |las normas para el ejercicio del control interno

- Ley 136/99. Modernizacién y funcionamiento de los Municipios
- Codigo Penal y de Procedimiento Penal {Sistema Penal antiguo vigente)

- Cdodigo Penal y de Procedimiento Penal, de acuerdo a las leyes 599/2000, 733,747 777,788,813/2003,
882,890 y 906 /2004, Nuevo Sistema PenalAcusatorio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

ESTUDIOS
Titule Profesional de Abogado Titulo
de especializacion EXPERIENCIA

Uno (01) afio de expenencia especifica o relacionada con las funciones del cargo

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

tecnologias disponibles,
métodos y programas de -
trabajo, para mantenar
actualizada la efactividad de|
sus practicas laborales y su ‘
vision del contexto

COMPETENCIA DEFINICION DE LA | CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA |
Aprendizaje Identificar, incorporar y - Mantiene sus competencias actualizadas en funcion de
continuo aplncaf nuevos los cambios que exige la Administracion pdblica en la
conocimientos sobre prestacion de un dptima servicio
reguiaciones vigentes, - Gestiona sus propias fuentes de informacién confiable

y/o participa de espacios informativos y de capacitacion
Compartes sus saberes y habilidades con sus
comparferos de trabajo, y aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que le permiten nivalar sus
conocimientos en flujos informales de interaprendizaje.

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

" Orientacion a los
Resultados

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.

Flantea 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.

Aporia elementos para |la consecucion de resultados
enmarcando sus productos y/o sarvicios dentro de las
normas que rigen a la entidad.

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

Dingir las decisiones y -
acciones a la satisfaccion
de las necesidades &

intereses da los usuarios
(internos y externos), yde | -
los ciudadanos, de
conformidad con las B
responsabilidades publicas
asignadas a la entidad

1
Orientacion al |
usuario
y al ciudadano

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,

[\ sz
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Compromiso con
la
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 arganizacion a sus
propias necesidades,

Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.
Demuestra sentido de pertenencia en lodas sus
actuaciones.

Toma la iniciativa de colaborar con sus companeros y
con otras dreas cuando se requigre, 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 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 comunicacidn 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
reconocimiento y apropiacidn de las actividades a cargo
del equipo

| Adaptacion al l
cambio

Enfrentar con flaxibilidad las
situaciones nuevas
asumiendo un manejo
positivo y constructivo de
los cambios

Acepla y se adapta faciimente a las nuevas situacionss
Responde al cambio con flexibilidad.

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopara
activamente en la implementacion de nuevos objetives
formas de trabajo y procedimientos.

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

VILCOMPETENCIAS NIVEL DIRECTIVO (ARTICULO 1 DECRETO 815-2018)

Vision estratégica

Anticipar oportunidades y
riesgos en el mediano y
largo plazo para el area, la
grganizacion y su entomo,
de modo tal gue la
estrategia directiva
identifigue la altemativa mas
adecuada frente a cada
situacion presente o
eveantual, 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.

Adopla alternativas si el contexto presenta
obstrucciones a la ejecucion de la planeacidon anual,
involucrando al equipo, aliados y superioras para al |
logro de los objetivos :
Vincula a los actores con incidencia potencial en los
resultados del area a su cargo, para articular acciones o/
anticipar negociaciones necesarias. |
Monitorea periddicamente los resultados alcanzados e |
introduce cambios en la planeacién para alcanzarlos.
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 motivacion y compromiso
de los equipos de trabajo.

Liderazgo Efectivo

Gerenciar equipos,
optimizando la aplicacion
dal 1alento disponible y
creando un entomo positivo
y de compromiso para el

logro de los resutados. |

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 respansabilidades y tareas
en funcidn 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 direclrices,
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 desemperios y celebra el exito con su gente,
incidiendo positivarmenta en la calidad de vida laboral
En

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

Fomenta la comunicacion clara y concrela en un

A
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Determinar eficazmente -
las metas y prioridades
institucionales,
identificando las acciones,
los responsables, los
plazos v los recursos
requeridos para
alcanzarias

| Planeacién

Praeva situaciones y escenarios futuros.

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

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

Orienta la planeacion institucional con una visidn
estratégica, que tiene en cuenta las necesidades de
aexpectativas de los usuarios y ciudadanas,

Optimiza el uso de los recursos.

Toma de decisiones| Elegir entre dos o mas -
alternativas para
solucionar un problema o 5
atender una situacion,
compromeligndose con
acclones concretas y
consecuentes con la

decision,

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

Elige con cporunidad, entre las alternativas disponibles,
los proyecios 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 altemnativas existentes para
tomar una decision y desarrollaria,

Decide en situaciones de alla complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracion la consecucion
de logros y objetivos de la entidad.

Efectua los cambios que considera necesarios para
solucionar los problemas detectados o atender
situacionas particulares y se hace responsable de la
decision tomada.

Detecta amenazas y oportunidades frente a posibles
decisiones y elige de forma partinente

Asume los riesgos de las decisiones tomadas

Fonar un clima laboralen gl | -

Identifica las compelencias de los miembros del equipo,

conflicto, prevenirlas o .
tarlas ofreciendo
ternativas de solucién y -
tando las consecuencias
egativas .

Gestion del gue los intereses de los las evalia y las impulsa activamente para su desamrolio

desarrollo de las equipos y de las personas y aplicacién a las tareas asignadas.

personas sa armonicen con los - Fromueve la formacion de equipos con
objetivos y resultados de la interdependencias positivas y genera espacios de
arganizacion, generando aprendizaje colaborativo, poniendo en comun
oportunidades de expenancias, hallazgos y problemas,
aprendizaje y desamollo, - Organiza los entomos de trabajo para fomentar la
ademas de incentivos para polivalencia profesional de los miembros del equipo,
reforzar el alto rendimiento. facilitando |a rotacion de puestos y de tareas.

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

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

o - defrabajo. _4
Pensamiento Comprender y afrontar la - Se capacita permanentemente y actualiza sus
Sistemico realidad y sus conexiones competencias y estrategias directivas.
para abordas el - integra varias areas de conocimiento para interpretar las
funcionamiento integral y interacciones del entormao
articulado de la - Comprende y gestiona las interrelaciones entre las
organizacién e incluir en los causas y los efectos dentro de los diferentes procesos
resultados esperados en los gue participa.
Resolucibnde  Capacidad para identificar - Establece estrategias que permitan revenir los conflictos
conflictos situaciones que generen o detectarios a tiempo.

Evalla 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 solucién acordada por el equipo
Aplica soluciones de conflictos anteriores para
situaciones similares.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
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Nivel Personeria
Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIA
Cadigo - 219
Grado; 01
No de cargos. Uno (01)
Dependencia Personeria
Cargo del jefe inmediato: Personero (a)

Naturaleza del cargo: Nivel Profesional Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar, y asesorar el cumplimiento de la legalidad en la celebracion de los contratos eslatales, asi como Efectivizar
| &l control ciudadano en la participacion comunitaria y en la conformacion de las Veedurias Civicas.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

EARA LA CONTRATACION ESTATAL

FARA LA PARTICIPACION CIUDADANA

Efectuar la fiscalizacion de los distintos contratos y convenios hechos entre las distintas dependencias de |a
Administracién Municipal y los particulares, para lo cual llevara un archivo de los contratos realizadas por
cada entidad y solicitara peribdicamente informes sobre la marcha de los mismos ¥y sU cumplimiento, de lo
cual reportara al Personero.

Emitir conceptos sobre Favorabilidad y regulacién legal de los contratos ¥ convenios mencionados, lo mismo
que sobre el cumplimiento de los principios de la contratacion publica

Lievar el registro detallado de las irregularidades detectadas en la celebracion y ejecucion de los contratos
a que hacen referencia los dos numerales anteriores y emitir concepto juridico al personero para que realicen
las investigacionas de rigor

Velar por el cumplimiento de las normas que establecen la inhabilidades e incompatibilidades de los
funcionarios y en la contratacién administrativa del municipio ¥ sus entidades descentralizadas v llevar sl
registro de quienes las infrinjan o incurran en ellas.

Para efectos de control de legalidad en el municipio v las entidades descentralizadas del orden municipal
que comesponde al personero, todo contrato que celebre la administracién podra ser revisado por el
Personero Delegado para la contratacion.

Velar por la unidad juridica en relacién con los conceptos u opiniones gue se emitan

Asesorar juridicamente a las juntas de accidn comunal y juntas administradoras locales con asuntos
relacionados con la contratacion publica

Promover bajo la coordinacion del personero, la creacion de veedurias civicas sobre los grandes proyectos
de inversion que se lievan a cabo en el municipio y que impliquen adelantar procesos de contratacion
publica

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

Propender por la efectivizarian del control ciudadano.

Asesorar a todos 10s ciudadanos sobre los mecanismos de participacion ciudadana existentes y sobre la|
forma de ser ejercidos

llustrar a los ciudadanos del municipio sobre el derecho politico que les asiste de ejercer la iniciativa
normativa ante las corporaciones publicas (asambleas, concejos, juntas administradoras locales)

presentando proyectos de ordenanzas, acuerdos y resoluciones.

llustrar a los ciudadanos en general sobre las nociones de referendo, revocatoria del mandato, plebiscito,

consulta popular, cabildo abierto y veedurias y respecto al procedimiento a llevarse a cabo.

Coerdinar con la colaboracién de ofras dependencias municipales las jomadas de capacitacién sobre

mecanismos de control ciudadano en las cuales podra participar comunidades organizadas publicas y la

ciudadania en general

Dictar conferencias en diferentes organismos educativos del municipio sobre el mecanismo de participacion

ciudadana y veedurias civicas

promover la creacion de veedurias civicas como mecanismo que efectiviza el control ciudadano.

garantizar la participacion ciudadana en las veedurias civicas

asesorar y coordinar con las otras delegaciones la creacion de las veedurias relacionadas con sus funciones

mantener actualizado al personero sobre toda la normatividad sustantiva y procedimental existente sobre el

control ciudadano, lo mismo que sobre los pronunciamientos de las altas cortes en esta materia

representar al personero por delegacion en las veedurias civicas de las cuales haga parte

adelantar los procesos disciplinarios que por disposicion del personero le sean delegados

presentar en forma oportuna y precisa los informes de labores de su despacho mensualmente ante el |
personero

II-
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- responder por el archivo de su depm-d_emna segln las norma legales y vigentes en esta meteria

- Las demas gue le sean asignadas por norma legal o autoridad competente relacionadas con las funciones
de su cargo.
|_ IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

- Las autoridades administrativas, en desamollo de su importante funcion de satisfacer las necesidades
generales de los habitantes, se ven determinadas a realizar contratos con particulares o con otras personas
juridicas publicas de acuerdo con los fines establecidos por la Constitucion y la Ley, reconociendo asi que
la contratacién administrativa es uno de los principales medios para el cumplimiento de los planes y
programas disefiados por las entidades estatales.

- Debido a su gran importancia se evidencia también que el manejo de la contratacion administrativa es una
de las grandes dfficultades en el sector publico pues actuaciones irregulares en este campo motivan una
gran parte de los procesos penales por delitos contra la administracion plblica, de los procesos de
responsabilidad fiscal ante la Contraloria General de la Replblica y de los procesos disciplinarios
adelantados ante los organismos de control intemo disciplinario y la procuraduria general de la nacian, sin
dejar de lado la responsabilidad patrimonial del Estado y la consiguiente responsabilidad del servidor publico
a traves de la accion de repeticion por un inadecuado tratamiento de la contratacidn administrativa

- Los servidores que cumplen funciones relacionadas con la contratacion administrativa adquieran un dominio
de los aspeclos legales del tema, y de igual modo, que las personas que contratan con el estado conozcan
como debe desarollarse legalmente la actividad contractual y cudles son las prerrogativas ¥y
responsabilidades que se desprenden de dicha actividad, mencionando de igual manera que ello resulta
indispensable para el ciudadano celoso del manejo transparente de la administracion, cuyo conocimiento le |
permitira adelantar un control social eficaz frente a la contratacién estatal.

- Brindar instrumentos que permitan adoptar decisiones ajustadas a Derecho en matera de contratacion
administrativa, un manejo solido de las actuaciones y conceptos basicos y frecuentes en el tema de la
contratacion estatal y identificar los errores mas frecuentes en el campo de la contratacion estatal y prevenir
acluaciones imegulares de los servidores publicos.

- Colombia tiene establecido un sistema de democracia, participativa y pluralista, La participacion implica el
reconocimiento constitucional y legal de que los fines del Estado se cumplen entre oifros a través de la
participacion de todos los ciudadanos en las decisiones en la vida econdmica, politica, administrativa y
cultural de la nacion,

- Velar porque la participacion sea un ejercicio legitimo como ciudadanos de nuestro deber de construir
nuestro propdsito como nacion y ejercer el control y vigilancia de la gestion publica

- Incentivar a la comunidad del municipio en participar en forma masiva en todos los mecanismos que la Ley
y la constitucién otorga al ciudadano, como en un proceso electoral a través del ejercicio del derecha al voto.
Acciones populares, acciones de grupo y veeduria

- Encaminar a la ciudadania en crear conciencia en la defensa y valoracion de lo plblico, siendo este un
legitimo derecho inherente a nuestra condicién de ciudadanos, que debe ser interiorizado de tal manera que
lo incorporemos a nuestra cultura, para que sea ejercido con |a espontaneidad y desprevencion de aquel
que pregunta por lo gue le es suyo, el patrimonio publico.

= El objeto de la participacion es promover la eficiencia en la gestién publica, el cumplimiento de los fines de
las entidades que hacen parte del Estado, orientacion de la gestion a la obtencion de resultados conforme
a las necesidades sociales, establecimiento de esquemas de responsabilidad, rendicién de cuentas.
desmonte de la cultura de comrupcién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucion Politica de Colombia del 1991
- Ley 80/93. Centratacién Estatal y Decratos reglamentarios (2170/2002)

| - Ley 99/93. Medio Ambiente

- Ley 142/94. Servicios Publicos

- Ley 563/2000. Veedurias Ciudadanas

= Ley 588/2000. Sistema de informacion para [a vigilancia de la Contratacion Estatal SICE
- Informatica Basica

- Ley 60/93 y 715/2001.Sistema General de Participaciones.

- Ley del menor

- Derecho de Familia

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

ESTUDIOS

Titulo Profesional de Abogado

EXPERIENCIA

Se determinara segun y conforme al perfil del empleo
A

]
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regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto
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COMPETENCI DEFINICION DE LA | CONDUCTAS ASOCIADAS
A COMPETENCIA
- Aprendizaje Identificar, incorporar y aplicar Mantiene sus competencias actualizadas en funcion de
continuo nuevos conocimientos sobre los cambios que exige la Administracion publica en la

prestacion de un éptimo servicio,

Gestiona sus propias fuentes de informacion confiable
ylo participa de espacios informativos y de capacitacion |
Compartes sus saberes y habilidades con sus
compaferos de trabajo, y aprende de sus colegas
habilidades diferanciales, que le permiten nivelar sus
conocimientos en flujos informales de interaprendizaje. |

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 eslandares, objetivos y tismpos 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.

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

Orientacion al
usuario
y al ciudadano

Compromiso con
]
Organizacion

~Alinear el propio

Dingir las decisiones y
acciones & la satisfaccion de
las necesidades & intereses
de los usuarios (intermos 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 |
usuarnos y de los ciudadanos de forma oportuna,
Reconoce la interdependencia entre su trabajo v 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, leniendo en cuenta la
visién 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.

comportamiento a las
necesidades, prioridades
y metas organizacionales

arganizacién y respela sus normas.

Antepone las necesidades de la organizacion a sus
propias necesidades.

Apoya a la organizacién en siluacionas 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
integrada y arménica para la
consecucion de metas
institucionales comunes.

4

Cumple los compromisos gue 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 temendo 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 respeto vy cordialidad,

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

del equipo.
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Adaptacion al | Enfrentar con flexibilidad las | - Acepta y se adapta faciimente a las nuevas situaciones.
cambio situaciones nuevas - Responde al cambio con flexibilidad.
asumiendo un manejo - Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera
positivo y constructivo de los activamente en la implementacion de nuevos objativos,
cambios formas de trabajo y procedimientos.
- Promueve al grupo para que se adaplen a las nuevas
condiciones.

VII.COMPETENCIAS NIVEL PROFESIONAL (ARTICULO 1 DECRETO 815-201 8)

Aporte técnico- Poner a disposicion de la - Aporiar soluciones altemativas en lo que refiere a sus
profesional administracion sus saberes saberes especificos
profesionales especificos y - Inferma su experiencia especifica en el proceso de toma
Sus expenencias pravias, de decisiones que involucran aspectos de su
gestionando la actualizacion especialidad,
de sus saberes expertos, . Anticipa problemas previsibles que advierten en su
caracler de especialista.

Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos de
vista diversos y altemativos al propio, para analizar y
ponderar soluciones posibles.

I U

Comunicacion Establecer comunicacion | - Utiliza canales de comunicacion, en su diversa
efactiva efectiva v positiva con expresion, con claridad, precision y tono agradable para
supariaores jerarquicos, pares &l receptor
y ciudadanos, tato en la - Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o graficas
expresion escrita, como con claridad en la expresion para hacer efectiva y
| verbal y gestual sencilla la comprension.

- Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de
comprander mejor los mensajes o informacian recibida.
- Da respuesta a cada comunicacién recibida de modo f

nmediato.
Gestion de Desarrolla las tareas a cargo . Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad
procedmientos &l marco de los establecidos.
' rocedimientos vigentes y - Revisa procedimientos e instrumentos para mejorar
poner e introducir accionas tiempos y resullados para anticipar soluciones a
ra acelerar la mejora problemas.
tinua y la productividad, - Desarrolla las actividades de acuerdo con las pautas y
protocolos definidos.
Instrumentacion ecidir sobre las cuestiones en| - Discrimina con efectividad entre las decisiones gue
de decisiones 5 que es responsable con deben ser elevadas a un superior, socializadas al
terios de economia, eficacia, equipo de trabajo o pertenecen a la esfera individual de
iciencia y transparencia de la trabajo.
ision, - Adopta decisiones sobre ellas con base en informacién
valida y rigurosa
- Maneja criterios objetivos para analizar la materia a
decidir con las personas involucradas.
‘ - Asume los efectos de sus decisiones y también de las
] adoptadas por &l equipo de trabajo al que pertenece.

NIVEL PHOFESI'DNAL CON PERSONAL A CARGO

Direccion y avorecer el aprendizaje y | - “Identifica, ubica y desarrolla el talento humano a su
Desarrolio de esarrollo de los cargo
Parsonal laboradores, identificando - Crienta la identificacion de necesidades de formacion vy
encialidades personales y capacitacion y apoya la ejecucion de las acciones
esionales para facilitar el propuestas para satisfacerlas.
umplimiento de objativos - Hace uso de las habilidades y recursos del talento
institucionales humane a su cargo, para alcanzar las metas y los
estandares de productividad

- Establece espacios regulares de retroalimentacion y
reconocimiento del buen desemperio en pro del
mejoramianto continuo de las personas y la

o organizacion.
Toma de Elegir altemnativas para - Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los
decisiones olucionar problemas y ejecutan proyectos a realizar, estableciendo responsabilidades
cciones concretas y precisas con base en las prioridades de la entidad.
consecuentes con la decisidn - Toma en cuenta la opinidn técnica de sus cmabwadures]

al analizar las altemativas existentes para tomar una
decision y desarrollarla

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION 1

Nivel. Personeria f
Denominacion del empleo: SECRETARIA EJECUTIVA
Cédigo : 425
Grado: 03
Mo de cargos. Uno (01)
Dependencia: Personeria
Cargo del jefe inmediato: Personero (a)
Naturaleza del cargo: NIVEL ADMWJSTHATNG Y LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

II PROPOSITO PRINCIPAL

- Ejercer funciones y actividades de secretariado

lii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
- Llevar adecuadamente la agenda del personero y colaborar en su cumplimiento
- elaborar todas las cartas, oficios y demas escritos que deban ser suscritos por el personero
- Transcribir las declaraciones, actos administrativas, notificaciones, citaciones y demas actuaciones que de
suscribir el personero en ejercicio de todas sus funciones,
- Recibir, radicar y presentar al personeroc toda la comespondencia v demas documentos remitidos al
despacho
- Vielar porque las citaciones, oficios, comunicaciones y demas documentos sean repartidos y despachados
, en forma oportuna.
- Lievar el registro de todos los documentos que ingresan y salen del despacho con su respectiva fecha y
hora.
- Llevar los libros radicadores en los que se mansje Ia informacién relacionada con cada uno de los procesos
disciplinarios adelantados en la Personeria Municipal
- Lievar un archivo detallado en la informacion de las actividades desarrolladas en la Personeria Municipal, &
fin de allegarlas cuando se requiera realizar los informes de labores correspondientas.
- Tramitar en forma oportuna y amable el teléfono y realizar todas las llamadas requeridas por el personero
- En ausencia del personero, llevar el registro de todas las llamadas y comunicarias oportunamente.
- Informar y recordar oportunamente al personero sobre, reuniones, juntas, consejos de gobiemo y demas
reuniones o convocatonas que deba asistir
- Atender en forma atenta, cordial y diligente a las personas en general que ingresen a la Entidad
- Lievar y responder el archivo del Personero y el de la Personeria en general adoptando las medidas
necesanas para su conservacion y seguridad, también debe estar organizado en la forma como la Ley y los
decretos reglamentarios asi lo establezca
- Velar y responder por el adecuado manejo de la documentacion que se le encomiende como también por
los equipos y utiles a su cargo
- Responder por todo el material biblingrafico y por la informacion remitida a la Entidad a través de revistas
periodicos, magazines, folletos etc. velando por su guarda, mantenimiento, organizacién, conservacion y
permanencia en el Despacho
- Las demas funciones que le sean asignadas por normas legales o autoridad competente acorde con ia
naturaleza del cargo. |

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

= Tomar nota en forma oportuna de todas las citas y reuniones gue el personero municipal adguiera sean
estar por escrito o telefdnicamente, igualmente llevar un archive donde se pueda consultar los resultados de
las mismas.

- Al elaborar las citaciones, autos de indagacion preliminar, autos comisorios, autos inhibitorios, oficios para
los diferentes despachos intemos y externocs, asi comao la entrega y radicacion de los Derechos de Petician
en formato especial y la elaboracion de los diferentes edictos que resultan de los procesos disciplinarios
seran realizados en forma oportuna v de acuerdo a lo establecido en la Ley concordante altema

- Tanto la Procuraduria Provincial como la Regional de la ciudad de Pereira, remiten a esta Agencia del
Ministerio Publico expedientes para Ia respectiva investigacion Disciplinaria, se tendra en cuenta en forma
oportuna y diligente la slaboracion de las notificaciones personales, los autos para ser remitidos a las
anteriores dependencias cuando ameritan recurso de apelacion para que surta el grado de consulta,

- Estar pendiente que se cumpla con los requisitos como son en tiempo de acuerdo a la ley en el cumplimiento

de toda la documentacion emanada del despacho. (citaciones, derechos de peticion, autos de cargo,

il
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apertura y archivo, y todo lo relacionado con el despacho para lograr el buen funcionamiento eficiente y
eficaz de todas las funciones encomendadas en el en el respactivo manual,

- Ofrecer con exactitud toda la informacién requerida por los superiores en relacién con el archivo de la
Entidad.

- Tener adecuadamente e implementar las estrategias necesarias para el cumplimiento de la Ley de archivo
en lo que concierne al manejo, las politicas y las acclones que se deben adelantar para el cumplimiento de
la misma

- Manejo adecuadamente del teléfono y tomar en forma oportuna y diligente todas las encomiendas que se
desprendan de &l con elio contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Entidad, el cual deben de ser
tomadas en forma escrita y remitirlas a su destinatano, el cual debe contener en forma clara el mensaje
ademas de la fecha y hora de recibo.

- Velar y lievar un archivo anual de todas las diligencias o actividades realzadas por la entidad en general, el
cual debe contener en forma detallada lo realizado vy logrado en ella, con el fin de que este sirva como
soporte para proyectar el Informe de Gestion el cual debe ser presentado oportunamente a las autoridades
competentes.

- Ejercer permanentemeante el auto control de |a dependencia

- Aplicar permanentemente los principios de calidad, oportunidad, responsabilidad y conocimiento del trabajo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- La Constitucion Politica de Colombia/21

- Ley 734/2002. Codigo Disciplinario
Sistema de Informacién Automatizada (Manejo de Word, Excel, Power Point, procesador de texto) correo
electronico y manejo de equipos de oficina

- Conocimiento de elaboracion de agendas

- Puoliticas Nacionales de Archivo y Archive Municipales, técnicas y correspondencia

- Conocimiento y aplicacion permanente del Codigo de Etica de la Entidad

- Conocimiento y mejoramiento continuo en lo concemiente a sus labores, colaboracion y atencion al
usuario

- Normas en el manejo eficiente y eficaz del teléfono

- MNarmas lcontec

- Conocimiento y mejoramiento continuo en redaccién y ortografia

- Excelentes Relaciones Humanas e Interpersonales y desamolio Parsonal

- Cuhtura y Orientacion del Servicio al cliente

- Manejo de Intemet

- Expresion verbal y escrita

- Conceptos basicos de protocaolo y urbanidad

- Técnicas y herramientas de secretanado -

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

ESTUDIOS

Diploma de bachiller en cualquier medalidad o cuatro (04) afos de educacion basica secundaria
EXPERIENCIA

Se determinara conforme con el peril del empleo

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

COMPETENCI DEFINICION DE LA | CONDUCTAS ASOCIADAS
A COMPETENCIA
Aprendizaje Identificar, incorporar y aplican - Mantiene sus competencias actualizadas en funcion de
continuo nuevos conocimientos sobre los cambios que exige la Administracién publica en la
regulaciones vigentes, prestacion de un optimo servicio
' tecnologias disponibles, - Gestiona sus propias fuentes de informacion 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 compafieros de trabgjo, y aprende de sus colegas
sus practicas laborales y su habilidades diferenciales, que le permiten nivelar sus
vision del contexto conocimientos en flujos informales de interaprendizaje.

! L
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Resultados

Orientacion a los |

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

Onentacion al
usuano
y al ciudadano

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

~ Asume la responsabilidad por sus resuftados.

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

Aporia elementos para la consecucion de resultados
enmarcando sus productos y/o servicios dentro de las
normas que rigen a la entidad

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

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

Establece mecanismos para conocer las necaesidades 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
disciminacion y genera espacios y lenguaje incluyents.
Escucha activamente e informa con veracidad al usuaro,
o ciudadano,

la
| Organizacion

Compromiso con

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 I3 organizacion a sus
propias necesidades.

Apoya a la organizacién en situaciones dificiles.
Demuestra sentido de perienencia en {odas sus
acluaciones.

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

 Trabajpen
equipo

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

Cumple los compromisos que adquere 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
la motivacion de sus miembros.

Planifica las propias accionas teniendo en cuenta su
repercusion en la consecucion de los objetivos grupales.
Establece una comunicacion directa con los miembros
del equipo gue permite compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto 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
siuaciones nuevas
asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los
cambios

Acepta y se adapta facimente 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.

VilL.COMPETENCIAS NIVEL ASISTENCIAL (ARTICULO 1 DECRETO 815-2018)
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anejo de la anejar con responsabilidad la | - Maneja con responsabilidad las informaciones
informacion rmacion parsonal e parsonales & institucionales de que dispone,
stitucional de que dispons - Evade temas q indagan sobre informacion confidencial
- Recoge solo informacion imprescindible para el
desarrollo de |a tarea.
Organiza y custodia de forma adecuada la informacién a
su cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de
la organizacion.
- No hace publica la informacion laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacion o las

personas.
- Trasmite informacién oportuna y objetiva.
I =
Relaciones inter- |Establecer y mantener - Escucha con interés y capla las necesidades de los
personales laciones de trabajo positivas, demds.
asadas en la comunicacion - Trasmite la informacién de forma fidedigna evitando
ierta y fluida y en el respeto situaciones que puedan generar delerioro en el ;

los demas. ambiente laboral

- Toma la iniciativa en el contacto con usuarios para dar
avisos, citas o respuestas, utilizando un lenguaje claro
para los destinarios, especialmente con las personas
que integran minorias con mayor vulnerabilidad social o
con diferencias funcionalas.

Colaboracian opera con los demds con el | - Articula sus actuaciones con las de los demas. |
de alcanzar los objetivos - Cumple con los compromisos adquiridos
stitucionales |- Facilita la labor de sus superiores y compaferos de
trabajo

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel Personeria
Denominacion del empleo, AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 02

| Mo de cargos. Tres (03)

Dependencia Personeria
Cargo del jefe inmediato: Personero Delegado Naturaleza del cargo:

nivel administrativo de carrera administrativo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejercer funciones y actividades de secretariado
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

- Hacer y contestar las llamadas telefonicas del Personero Delegado, anotando los respectivos mensajes,
fecha y hora de realizacion

| = Recibir y radicar la cormaspondencia intema y axtemna que ingrese a la Personeria delegada

- Atender amable, oportuna y diligentemente al piblico que acuda ante |a Personeria Delegada

- Mantener actualizada la corespondencia enviada y recibida de tal forma que permita su répida consulta

- Digitar o mecanografiar los conceplos, oficios, cartas, memorandos, proyectos de provincias, fallos que se
proyecten en la Personeria delegada y todos los escritos que se produzcan en &l ejercicio de las funciones
del personero delegado

- Digitar o mecanografiar todas las declaraciones que se verifiquen &n el despacho del delegado

- Mantener informado al personero delegado sobre las diligencias, citas y reuniones a las cuales deba asistir
en cumplimiento de sus funciones

- Lievar un libro radicador de todos los procesos y documentos que salen de la Personeria delegada con la
indicacion del lugar donde se encantraran

- Presentar en forma mensual el informe de labores al Personero Delegado

| = Informar y recordar al delegado sobre las diligencias gue han de surtirse en su despacho con la indicacion

precisa del dia y la hora
| - Elaborar las citaciones y notificaciones que deban llevarse a cabo en la Personeria delegada
- Estar pendiente de los términos de las actuaciones gue se adelantan en la delegacion informando
l oportunamente del v'amimiemc de los mismos a sus superiores

[
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| = Velar en forma eficiente y oportuna realizar todo lo concemniente a la enlregaln:'la documentos que tangan
tiempo limitado (comao declaraciones)

- Velar por la buena presentacion de la delegacion

- Responder por el archivo de la delegacion como lo establezca la Ley y sus decretos reglamentarios y su
canservacion

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

- La revision permanente de los procesos y procedimientos en coordinacion con e delegado

- Sustanciar en forma eficiente todos los procedimientos como expedientes disciplinarios que sean asignados
a la delegacitn para su respectivo tramite

- Digitar en forma oportuna y de acuerdo con las normas los informes requeridos por el despacho con relacién
a todas las tareas encomendadas y asignadss.

- Contribuir con las acciones pertinentes que se realicen por parte de la entidad de acuerdo a su mision y
vision, asi como las lideradas por la delegacion

- Estar pendiente de la agenda del delegado, como incorporando en ella las llamadas telefonicas o citaciones
que por razones de sus funciones deben asistir

- Velar por el archivo de la dependencia, que este sea llevado de acuerdo a |as politicas y modelos Nacionales

| en Archivo en Colombia

| = Contribuir a que la comrespondencia, citaciones o llamadas telefénicas que se requieran para que un

ciudadano se presente en la dependencia esta sea realizada en forma oportuna para darle eficientemente

un tratamiento a su peticidn.

- Llevar un archivo especial de todas las actividades que el dalagadﬂ realiza con objeto al cumplimiento de I;:
misidn y vison de la entidad, para que este sirva en el momento indicado en la elaboracion del Plan de |
Accion e Informe de Gestion

- La comespondencia o demas documentacién que se origine en la delegacion se recibe, radica, distribuye y
archiva de acuerdo con el sistema de informacion utilizado. Con el fin de brindar el apoyo administrativo de
los niveles superiores,

- Ejercer permanentemente el auto control de la dependencia

- Aplicar permanentemente los principios de calidad, oportunidad, responsabilidad y conocimiento del trabajo

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- La Constitucion Politica de Colombia/21
- Ley 734/2002. Cédigo Disciplinario
- Sistema de Informacién Automatizada (Manejo de Word, Excel, Power Point, procesador de
. texto) comeo electranico y manejo de equipos de oficina
- Conocimiento de elaboracion de agendas
- Politicas Nacionales de Archivo y Archivo Municipales, técnicas y comespondencia
- Conocimiento y aplicacion permanente del Cédigo de Etica de la Entidad
- Conocimiento y mejoramiento continuo en lo concermiente a sus labores, colaboracion y atencion al
usuario
- Normas en el manejo eficiente y eficaz del teléfono
- Normas icontec
- Conocimiento y mejoramiento continuo en redaccian y ortografia
- Excelentes Relaciones Humanas e Interpersonales y desamollo Personal
- Cultura y Orientacion del Servicio al cliente
- Manejo de Intemet
- Expresién verbal y escrita
- Conceptos basicos de protocolo y urbanidad
- Técnicas y herramientas de secretariado
Vi RECIUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

ESTUDIOS
Diploma de bachiller en cualquier modalidad o cuatro (04) afios de educacion basica secundaria

EXPERIENCIA
Se determinara conforme con el perfil del empleo.

VIL CDHFETENCIAS COMUNES {AHT 1 DECRETO 815 DEL 2018)

CQHFETENCM DEFIHIGH’JH DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Aprendizaje Identificar, incorporar y aplicar - Mantiene sus competencias actualzadas en funcion de
continuo nuevos conocimientos sobra los cambios que exige la Administracién pdblica en la
| | 4
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regulaciones vigentes,
lecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener -
actualizada la efectividad de
sus praclicas laborales y su
vision del contexto

prestacion de un optimo servicio.

Gestiona sus propias fuentes de informacién confiable
ylo participa de espacios informativos y de capacitacion
Compartes sus saberes y habilidades con sus
compaferos de trabajo, y aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que le permiten nivelar sus
conocimientos en flujos informales de interaprendzaje.

" Ornentacién a los
Resultados

Realizar las funciones y -
cumplir los compromisos

organizacionales con eficacia,
calidad y oportunidad. -

Asume Ia 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 nesgos.

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 gue rgen & la entidad.

Evalia de forma regular el grado de consecucidn de los

objetivos,

Dirgir las decisiones y -
acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses | -
de los usuanos (intemos y
externos), y de los .
ciudadanos, de conformidad
con ias responsabilidades -
publicas asignadas a la
entidad

" Orientacién al
usuario
y al ciudadano

Valora y atiende las necesidades y peticiones de los
usuarnios y de los ciudadanaos 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
visibn de servicio a corto, mediano y large plazo.

Aplica los conceptos de no estigmatizacién 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 metas organizacionales

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

Antepone las necesidades de la organizacion a sus
propias necesidades.

Apoya a la organizacién en situaciones dificiles
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones

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

Trabajar con ofros de forma | -
integrada y arménica para la | -
consecucion de metas
institucionales comunes. >

Trabajo en
equipo

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

Asume su responsabilidad como miembro de un eguipo
de trabajo vy se enfoca en contribuir con el compromisao y
la motivacidn 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 nueves miembros y facilita su proceso de
reconocimiento y apropiacion de las actividades a cargo
del equipo. i

k o
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Adaptacion al Enfrentar con flexibilidad las | - Acepta y se adapia facilmente a las nuevas situaciones |
cambio situaciones nuevas - Responde al cambio con flexibilidad. |
asurmandu un manejo - Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera
positivo y constructive de los activamente en la implementacion de nuevos objetivos,
cambios formas de trabajo y procedimientos.
- Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas
condiciones.

VII.LCOMPETENCIAS NIVEL ASISTENCIAL (ARTICULO 1 DECRETO 815-2018)

Mane;n de la anejar con responsabilidad la| - Maneja con responsabilidad las informaciones
informacion rmacion personal e personales g institucionales de que dispone,
institucional de que dispone - Evade temas q indagan sobre informacion confidencial

| - Recoge sola informacion imprescindible para el
desarrolio de la tarea

- Organiza y custodia de forma adecuada la informacion a
su cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de
la organizacion.

- No hace publica la informacién laboral o de las

! personas que pueda afectar la organizacion o las

personas
‘ - Trasmite infarmacién oportuna y objetiva.

Relaciones inter- [Establecer y mantener ) Escucha con interés y capta las necesidades de los
personales laciones de trabajo positivas, demas.
basadas en la comunicacién . Trasmite la informacion de forma fidedigna evitando
ablerta y fiuida y en el respeto situaciones que puedan generar deterioro en el
por los demas, ambiente laboral.

- Toma la iniciativa en el contacto con usuarios para dar
avisos, citas o respuastas, utilizando un lenguaje claro
para los destinarios, especiaimente con las personas
que integran minorias con mayor vulnerabilidad social o
con diferencias funcionales.

Calaboracidn oopera con los demas conal | - Articula sus actuaciones con las de los demas.
in de alcanzar los objetivas - Cumple con los compromisos adguiridos
institucionales - Facilita la labor de sus superiores y compafieros de
trabajo.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel, Personeria
Denominacion del empleo: AUXILIAR DE SERVICIO GENERALES
Cédigo : 470
Grado: 01
Mo de cargos. Uno (01)
Dependencia: Personeria
Cargo del jefe inmediato: Secretario General Naturaleza del cargo: nivel operativo de
carrera administrativo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejercicio de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tares de simple ejecucion

que se desarrolie en la Personeria Municipal o
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
- Entregar en forma oportuna la comrespondencia a los funcionano y entidades del orden descentraiizado que
expide la Personeria Municipal a los funcionario y personas naturales que deban comparecer ante el
despacho
B Llevar un registro de |as citaciones efectuadas, con la debida constancia de recibo de las mismas
- Comunicar oportunamente al superior inmediato la hora de salida y de llegada al terminar o iniciar cualgquier
diligencia
- Colaborar en ias labores internas de la oficina en época de acumulacion de trabajo o cuando el superior |
inmediato asi lo solicite, tales como actividades de archivo, movilizacién de equipos, traslado de elementos, |
entre ofros
- Hacer y recibir llamadas lelefonicas comunicandolas al destinatario y anotando 2l mensaje
- Alender y orientar en forma cordial al pablicg que solicite los servicios de laPersoneria |
I |
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- Recibirtyr despachar la correspondencia que Jmﬁﬁa 0 salga de la Personeria, efectuando los registros
respectivos en |os libros dispuestos para tal fin, de acuerdo a los procedimientos establecidos

- Responder por el mantenimiento y buen estado de la Entidad en general y de sus equipos

- Velar por el correcto manejo de la documentacion que sea encomendada

- Responder por el archivo de su competencia como lo establezca la Ley y sus decretos reglamentarios y su |
conservacion

- Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente relacionadas con las funciones

| de sucargo. - .

' V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) B

- Tramitar en forma oportuna y eficiente la entrega de toda la correspondencia que la Entidad Genere

- Llevar como lo establece la Ley general de archivo el registro de la corespondencia, ya que es aqui donde
se genera el primer contacto con el recibido del mismo. |

- Participar activamente en todas las acciones o programas que la entidad genere para el mejoramiento y la
calidad del servicio

- Mantener en buen estado los equipos asignados

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Conocimiento y aplicacién permanente del Cadigo de Etica de la Entidad
& Conocimiento y mejoramiento continuo en lo concemiente a sus labores, colaboracidn y atencién al

usuano
- Normas en el manejo eficiente y eficaz del teléfono
- Conocimiento y majoramiento continuo en redaccién y ortografia

- Excelentes Relaciones Humanas e Interpersonales y desarrollo Personal
- Cultura y Orientacion del Servicio al cliente

- Expresion verbal y escrita

- Conceptos basicos de protocolo y urbanidad

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

ESTUDIOS
Aprobacion de dos (02) afios de educacion basica secundaria
EXPERIENCIA

Se daterminara conforme con el perfil del empleo

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

COMPETENCIA DEFINICION DE LA ' CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA |

Aprendizaje continuo | Identificar, incorporar y aplican - Mantiene sus competencias actualizadas en i
nuevos conocimientos sobre | funcién de los cambios que exige la Administracion
regulaciones vigentes, publica en la prestacidn de un dptimo servicio.
tecnologias disponibles, - (Gestiona sus propias fuentes de informacidn
métodos y programas de confiable y/o participa de espacios informativos y
trabajo, para mantener de capacitacion.
actualizada la efectividad de | - Compartes sus saberas y habilidades con sus
sus practicas laborales y su compafiercs de trabajo, y aprende de sus colegas
vision del contexto habilidades diferenciales, que le permiten nivelar

sus conocimientos en flujps informales de

- interaprendizaje.

Orientacion a los Realizar las funciones y - Asume la responsabilidad por sus resultados.

Resultados cumplir los compromisos - Trabaja con base en objetivos claramente
organizacionales con eficacia, establecidos y realistas.
calidad y oportunidad, - 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

|
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resultados enmarcando sus productos y/o servicios
dentro de las normas que ngen a la entidad.
Evalla de forma regular el grado de consecucidn
de los objetivos. |

Orientacion al usuario] Dingir las decisiones y
y al ciudadano acciones a la satisfaccion

externos), y de los

con las responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad

las necesidades e interesas
de los usuanos (internos y

ciudadanos, de conformidad

de

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 ofros.

Establece mecanismos para conocer 1as
necesidades e inquistudes de los usuarios y
ciudadanos.

Incorpora las necesidades de los usuanos y
ciudadanos en los proyectos institucionales,
teniendo an 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.

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

| Compromiso con la
| Organizacién

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

Antepone las necesidades de la organizacion a sus
propias necesidades.

Apoya a la organizacién en stuaciones dificiles
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

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

Trabajo en eguipo

1
1

consecucidn de metas
institucionales comunes.

Trabajar con ofros de forma
integrada y armdnica para la

Cumple los compromisas que adquiere con el
equipo.

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

Asume su responsabilidad como miembro de un
equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con &l
compromiso y la motivacion de sus miembros
Planifica las propias acciones teniendo en cuenta
su repercusian 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 respeto 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
situaciones nuevas
asumiendo un manejo
positive y construclivo de
cambios

Enfrentar con flexibilidad las

los

Acepia y se adapta faciimente a las nuevas
situaciones.

Responde al cambio con flexibilidad.

Apoya a la entidad en nuevas decisionas y coopera
activamente en la implementacion de nuevos
objetivos, formas de trabajo y procedimientos.
Promuave al grupo para que se adapten a las
nuevas condiciones.

"VII.COMPETENCIAS NIVEL ASISTENCIAL (A

RTICULO 1 DECRETO 815-2018)

anejo de la

informacion informacion personal e

F{an&jar con responsabilidad la| -

institucional de que dispone

Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de gue dispone.
Evade temas q indagan sobre informacion
confidencial.

Recoge solo informacion imprescindible para el
desarrollo de la tarea

Organiza y custodia de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacion.

([48
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. No hace publica la informacion laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacién o las

personas
I - ) o - Trasmite informacion oportuna y objetiva !
Relaciones inter- Establecer y mantener = Escucha con interés y capla las necesidades de los
personales relaciones de trabajo positivas, demas
' basadas en la comunicacién . Trasmite la informacion de forma fidedigna
abierta y fluida y en &l respeto evitando situacionas que puedan generar deterion
por los demaés en el ambiente laboral,

= Toma la iniciativa en el contacto con usuarios para
dar avisos, citas o respuestas, utilizando un
lenguaje claro para los destinarios, especialmente
con las personas gue integran minorias con mayor
vulnerabilidad social o con diferencias funcionales

Colaboracion Coopera con los demas conel | - Articula sus actuaciones con las de los demas
fin de alcanzar los objetivos - Cumple con los compromisos adquiridos
institucionales - Facilita la labor de sus superiores y compafieros de
— | trabajo.
ARTICULO SEGUNDO: Vigencia. El presente decrelo nge a partir de su publicacion, sustituye el Titulo

4 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015 y deroga las normas gue le sean contrarias.

ARTICULO TERCERO: Competencias Comportamentales por nivel jerdrquico de empleos. Las
competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se requieren para
desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias
laborales, ya relacionadas en el mismo serd de cumplimiento por los funcionarios adscritos a la Personeria
Municipal de Dosquebradas.

ARTICULO CUARTO: El jefe de personal o quien haga sus veces, entregard a cada funcionano
copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empiec en el momenito
de la posesion, cuando sea ubicado en ofra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante a
adopcion o modificacion del manual se afeclen las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan
por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO QUINTO: Cuando para el desempedio de un empleo se exija una profesidn, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesidn de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes
o0 en sus reglamentos, no podran ser compensados por experiencias u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes
asi lo establezcan.

ARTICULO SEXTO: La Personera Municipal mediante acto administrativo adoptara
modificaciones o adiciones necesaras para mantener actualizado el manual especifico de funciones y de
competencias lsborales y podrd establecer las equivalencias entre esludios y experiencia, en los casos que se
considere necesarno.

ARTICULO SEPTIMO: La Presente resolucién rige a partir de la fecha de su aprobacion, modifica en
lo pertinente el Acuerde Municipal 074 del 98 y demas disposiciones que e sean contrarnas.

- COMUNIQUESE, NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

MAURICIO ES OBANDO
Personero Municipal (e)




