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PRESENTACION

El desarrollo del Talento Humano promueve el cumplimiento de los principios de
transparencia al contar con servidores publicos integros, capaces de entender y
propiciar la visibilidad de la actuacion publica. Para ello es fundamental tener presente
la formacion, el mérito, la competencia y la capacitacién requerida para el cargo en el
momento de seleccionar y conservar las personas cuyas capacidades, habilidades y
conocimientos se ajusten a las necesidades propias de los cargos requeridos para e
logro de los propésitos de la Personeria.

En consideracion a lo anterior, y a las Ultimas disposiciones del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica "DAFP”, a ftravés del Decreto (nico
Reglamentario del Sector de la Funcion Publica 1083 de mayo 26 de 2015 donde en
el “TITUO 3, establece los requisitos generales para los empleos publicos de los
distintos niveles jerarquicos de los organismos y Entidades del orden territorial, desde
los Articulos 2.2.3.1 hasta el 2.2.3.10” y la Guia para Establecer o Modificar el Manual
del Funciones y de Competencias Laborales de septiembre de 2015, se ajusta y
estructura el presente Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
como la herramienta gerencial para la administracion de personal, a través del cual se
establecen igualmente las competencias comunes y comportamentales por nivel
jerarquico, definidas de la misma manera en el decreto 1083 en cada uno de los
dependencias de la Personeria de Bucaramanga y que conforman su planta de
personal; establece los requerimientos exigidos para el desempefio y son el soporte
técnico que justifica y da sentido a la existencia de los cargos y por su puesto se orienta
al logro de su misién, vision, politica y objetivos institucionales.

Igualmente se tiene en cuenta ademas de las leyes 136 de 1994 y 1551 de 2912, Ia
sentencia C-105 de 2013 de la Sala Plena de la Corte Constitucional y el Decreto 1083
de 2015 que compila el decreto 2485 de diciembre de 2014, en el Titulo 27, desde los
Articulos 2.2.27.1 hasta el 2.2.27.6, sobre los “ESTANDARES PARA LA ELECCION
DE PERSONEROS MUNICIPALES”.

OMAR ALFONSO OCHOA MALDONADO
Personero municipal de Bucaramanga
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GLOSARIO DE TERMINOS

Con el objeto de contribuir a una pedagogia en la aplicacion del Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales; el documento incluye a continuacion el
glosario de los términos utilizados:

ACTITUDES: Es la disposicion de actuar, sentir y pensar en torno a una realidad
particular y concreta. Entre ellas pueden considerarse: entusiasmo, positivismo,
optimismo, persistencia, flexibilidad y bisqueda de la excelencia, entre otras.

APTITUDES: Caracteristica biolégica o aprendida que permite a una persona hacer
algo mental o fisico. Laboralmente es la capacidad y potencialidad de la persona para
llevar a cabo un determinado tipo de actividad.

AREA DE DESEMPENO: Sector de actividad productiva delimitado por la misma
naturaleza de trabajo donde, por lo tanto, el conjunto de funciones que desarrollan sus
trabajadores tienen como propésito comin producir bienes o servicios de similar
especie. La Clasificacién Nacional de Ocupaciones de Colombia tiene nueve areas de
desempeno.

CLASIFICACION NACIONAL DE OCUPACIONES (CNO): Es la organizacion
sistematica de las ocupaciones existentes en el mercado laboral colombiano,
atendiendo a dos criterios de clasificacion: El area de desempefio y el nivel de
competencia.

COMPETENCIA: Las competencias laborales se definen como la capacidad de una
persona para desempedar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos
de calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un
empleo; capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado
publico.(Articulo 2.2.4.2 Decreto unico Reglamentario del Sector de la Funcion Plblica
1083 de mayo 26 de 2015).

COMPETENCIAS COMUNES: Son todas aquellas caracteristicas o habilidades que
debe poseer todo trabajador para la prestacion de un servicio, generalmente
relacionadas con la orientacion a resultados, al usuario y al ciudadano y con total
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transparencia (Articulo 2.2.4.7 Decreto Unico Reglamentario del Sector de la Funcion
Publica 1083 de mayo 26 de 2015)

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO: Conjunto de
caracteristicas que como minimo, deben establecer las Entidades para los niveles
jerarquicos de cada empleo que se exigen como estandares basicos para el
desempeno del empleo, atendiendo a la motivacién, las aptitudes, las actitudes, las
habilidades y los rasgos de personalidad (Articulo 2.2.4.8 Decreto unico Reglamentario
del Sector de la Funcion Piblica 1083 de mayo 26 de 2015)

COMPETENCIAS FUNCIONALES: Precisan y detallan lo que debe estar en
capacidad de hacer el empleado para ejercer un cargo y se definen una vez se haya
determinado el contenido funcional, los conocimientos basicos y los requisitos basicos
de formacidn y experiencia,

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES: Describa los saberes que debe
poseer y comprender quien esté llamado al desempeiio del empleo para realizar las
funciones esenciales tales como: teorias, principios, normas, técnicas, conceptos y
demas aspectos.

Estos conocimientos basicos o esenciales no se refieren a los certificados o titulos de
un determinado estudio formal, aluden a las competencias funcionales propias del
empleo, para atender de manera eficiente y eficaz las funciones esenciales del
empleo.

DISCIPLINAS ACADEMICAS: Para efectos de la identificacién las disciplinas
académicas de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacion de
estudios en educacion superior, que trata articulo del Decreto 785 2005, las Entidades
y organismos identificaran en el manual de funciones y de competencias laborales los
Nicleos Basicos del Conocimiento “NBC” que contengan las disciplinas académicas
o profesiones, de acuerdo con la clasificacién establecida en el Sistema Nacional de
Informacion de la Educaciéon Superior “SNIES”, tal como se sefiala en el “Articulo
2.2.3.5 Decreto unico Reglamentario del Sector de la Funcidn Publica 1083 de mayo
26 de 20157

DISENO ORGANIZACIONAL: Los recursos humanos se organizan para hacer lo
requerido por la empresa en su normal funcionamiento y el disefio organizacional se
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describe como la decision de quién hace qué con el objetivo de lograr que se haga lo
correcto.

EFECTIVIDAD: Medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los resuitados
planificados, como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles. (Norma
Técnica de la Calidad en el Sector Pablico NTCP 1000:2009) Es el resultado de sumar
la eficacia, mas la efectividad.

EFICACIA: De acuerdo con la Norma NTCGP 1000:2008, es el grado en el que se
realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados. Es un
indicador de logro.

EFICIENCIA: De acuerdo con la Norma NTCGP 1000:2009, es la relaciéon entre los
resuitados alcanzados y los recursos utilizados. Es un indicador de resultados.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA. Las autoridades territoriales
competentes, al establecer el manual especifico de funciones y de requisitos, no
podran disminuir los requisitos minimos de estudios y de experiencia, ni exceder los
maximos sefalados para cada nivel jerarquico. “Articulo 25 del decreto 785 de marzo
17 de 2005.

EXPERIENCIA: Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las
destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u
oficio. {(Articulo 2.2.2.3.7 Decreto tnico Reglamentario del Sector de la Funcién Publica
1083 de mayo 26 de 2015).

EXPERIENCIA PROFESIONAL: Es la adquirida a partir de la terminacién y aprobacion
del pensum académico de la respectiva formacion profesional, en el ejercicio de las
actividades propias de la profesion o disciplina académica exigida para el desempefio
del empleo.

EXPERIENCIA RELACIONADA: Es la adquirida en el ejercicio de empleos o
actividades que tengan funciones similares a las del cargo a proveer.

EXPERIENCIA LABORAL: Es la adquirida con el ejercicio de cualguier empleo,
ocupacion, arte u oficio.
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EXPERIENCIA DOCENTE: Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de
divulgacion del conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente
reconocidas.

GESTION: Cadena interactiva de acciones definidas en el Proceso Administrativo y
representada en el ciclo PHVA, (Planear, Hacer, Verificar y Actuar). Esta herramienta
administrativa utiliza la informacion de la empresa para tomar decisiones
econémicamente racionales.

GESTION DEL TALENTO HUMANO: Actividades que en forma integral asume la
organizacion con el propdsito de alcanzar los objetivos y metas previamente
establecidas mediante un proceso de planeacién en la administracién de personal

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Describe aquello que el empleo debe lograr
0 su razon de ser; es decir, el producto o servicio que ofrece y que lo caracteriza. Es
la razén de ser (nica para el cumplimiento de la mision institucional y es propia y
particular para cada cargo. La redaccién corresponde a una construccion gramatical:
verbo + objeto + condicién.
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INTRODUCCION

Se estructura el presente Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, a través del cual se establecen las competencias comunes,
comportamentales y especificas asociadas al desempefio de los diferentes
puestos de trabajo, en cada una de las dependencias de la Personeria de
Bucaramanga y que conforman su planta de personal; establece los
requerimientos exigidos por la normatividad legal vigente para el desemperio y son
el soporte técnico y legal, en cumplimiento del Decreto Ley 785 de marzo 17 de
2005 y El Decreto Unico reglamentario del Sector de la Funci6n Publica 1083
mayo 26 de 2015, en lo referente a Titulo 3. sobre requisitos generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y
Entidades def orden territorial y el Titulo 4 Competencias laborales generales para
los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos; que justifican y da sentido
a la existencia de los cargos y por su puesto se orienta al logro de los siguientes
objetivos:

Aplicar en la Personeria de Bucaramanga, un modelo de Gestion del Talento
Humano por competencias laborales, requerido dentro del proceso administrativo,
en cuanto hace referencia a la identificacién y ubicacién del empleo, identificacion
del area o proceso al cual se asigna el empleo, contenido funcional del mismo,
conocimientos basicos esenciales, competencias basicas y comportamentales,
requisitos de formacion académica de acuerdo con los Nicleos Basicos def
Conocimiento “NBC” para los empleos que exijan como requisito el titulo o la
aprobacion de estudios de educacién superior segun la clasificacién establecida
en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior “SNIES” tal
y como lo contempla el "Articulo 2.2.3.5 Disciplinas Académicas” del Decreto 1083
de mayo de 2015 y experiencia, induccién, Reinduccion, entrenamiento,
evaluacion del desempefio y planes de mejoramiento.

Orientar la practica del programa de Salud Ocupacional, siguiendo las
orientaciones establecidas por el Sistema de Gestién de la Seguridad Social y
Seguridad en el Trabajo “SGSST.

Actualizar conforme a la normatividad vigente las funciones que desempeia cada
cargo, de conformidad con la dinamica y evolucion de Administracién Publica.
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» Establecer las competencias, formacién y toma de conciencia requerida en el
requisito 6.2.2, literales a), b), ¢), d) y e), del Sistema de Gestion de la calidad, de
la Norma Técnica de la Calidad en la Gestion Publica NTCGP 100:2009 vy los
requisitos 7.1.2y 7.2 de la Norma Técnica Internacional /SO 9001:2015. Asi mismo
los requerimientos del médulo de Control de Evaluacion y Gestion, componente
de Talento Humano, elemento de desarrollo del Talento Humano del Modelo
Estandar de Control Interno “MECI 2014”

En la Elaboracién del nuevo manual de funciones se siguié el procedimiento
descrito a continuacion:

e Analisis Ocupacional de la Personeria de Bucaramanga, regide por el
ordenamiento legal relacionado con el régimen municipal en donde se establecen
las normas tendientes a modernizar la organizacién y el funcionamiento de la
misma.

¢ Se siguié al detalle, para su elaboracién, todo el marco normativo y referencial
contemplado en la ditima version de la “Guia para establecer o modificar el
manual de funciones y de Competencias Laborales” publicado por El
Departamento Administrativo de la Funcién Publica “DAFP”, el mes de
septiembre de 2015 y el Decreto Unico Reglamentario del Sector de la Funcién
Plblica 1083 de mayo 26 de 2015 en los titulos 3 y 4, el Decreto Ley 785 de
marzo 17 de 2005 y se armonizan con las disposiciones en materia de
competencias Laborales con las previsiones de la Ley 1064 de 2006 que reguld la
educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

» Revision y aplicacion del Decreto Ley 785 de marzo 17 de 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 la Ley 909 del 23 de septiembre de 2004.

e Al definir las funciones se hizo sobre los resultados esperados del desempeiio; por
consiguiente se tuvo el cuidado de no describir tareas, actividades y operaciones;
ufilizandose para su redaccién una esfructura gramatical uniforme de Verbo +
Objeto + Condicion, tal y como lo establece la Guia Metodolégica para la
Identificacion de Competencias para el Sector Publico.
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1. DESCRIPCION GENERAL DE LA PERSONERIA DE BUCARAMANGA”

1.1 RESENA HISTORICA

Las Personerias de vieja data, han encarnado el interés general y se constituyen en
piezas fundamentales dentro del andamiaje estatal, para materializar el ideario
democratico desde la visién fripartita de su accionar: la defensa de los derechos
humanos, la garantia de los derechos de la colectividad y la vigilancia de la conducta
oficial de los servidores del orden territorial.

Desde los albores de la Paidea Griega, se concebian figuras publicas tales como los
Arcontes tesmotesas, que encarnaban el interés colectivo y en su nombre actuaban
ante las diversas autoridades en procura de defender la integridad del orden normativo
y garantizar los derechos de los ciudadanos.

El'26 de junio de 1776 por instruccion real, se cred formalmente la figura del Sindico
Personero y se fij6 periodo anual; en 1893 el Ministro de Justicia, Miguel Antonio Caro,
autorizo a los Concejos Municipales para elegir a los Personeros. En 1934 la figura de
la Personeria fue reestructurada, otorgandosele la facultad de conocer asuntos de
caracter civil, administrativo y penal; asi como de llevar la voz del Ministerio Publico en
los negocios que se adelantaran en los juzgados municipales.

La figura del Personero Municipal es una de las mas antiguas del pais. El Sindico
Procurador, o Personero, desde su surgimiento en Grecia y su paso por Latinoamérica
a traves de la conquista espanola, se constituyd en vocero de los ciudadanos e
investigador de la conducta de los funcionarios publicos. Por instruccién real del 26 de
junio de 17786, se creo formalmente la figura del Sindico Personero y se fijé un periodo
anual.

El origen de la Personeria como institucion encargada de salvaguardar los intereses
comunes de una comunidad, es bien incierto. Lo que si es sabido, es que de manera
embrionaria, y asumiendo diferentes facetas, se la encuentra casi desde el mismo
momento en que la humanidad tuvo necesidad de organizarse en forma de Estado, es
decir, desde cuando sintio la necesidad de estructurar la imposicién de un aparato
coercitivo que salvaguardara determinados intereses dentro de una sociedad dividida
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por sus condiciones de vida econdémica. “STATU QUO" velar por los intereses
generales y garantizar los derechos individuales.

En la Roma Imperial se conocieron varias instituciones, en las cuales encontramos los
rasgos caracteristicos de las personerias. Los curiosi eran inspectores imperiales, que
no tenian funciones judiciales, y que se encargaban de vigilar el adecuado
cumplimiento de las normas y decretos del emperador, aunque sus atribuciones las
compartian en algunos casos con los obispos. Aunque Si bien
los curiosi desempefiaban algunas funciones que en algo tienen que ver con las
personerias, es indudable que la que mas se acerco fue la del defensor civitatis, que
quien, como su nombre lo indica, debia defender a los ciudadanos, especialmente a
los mas pobres contra las arbitrariedades de los funcionarios, y quienes, al igual que
ofros empleados publicos, cumplia con la misiéon especial de denunciar a los
delincuentes reemplazando a |a victima.

Durante la Edad Media, época caracterizada por la atomizacién del poder y el
autoritarismo monarquico religioso -, se conocieron las personerias, aungue con
funciones en esencia fiscales y s6lo de manera tangencial como defensores del pueblo
0 como parte de en los procesos penales. No hay certeza de sobre en qué pais tuvo
su real origen, pero se afirma que fue en Francia, pues justamente alli fue donde més
pronto se desarrollo el poder inquisitivo. Asi, mediante ordenanza del 23 de mayo de
1302 se crearon los «procuradores del rey», que interpretaban la ley y perseguian a
sus transgresores. Por su parte, en Italia se llamaron «los sindice o ministerialesy,
quienes tenian por funcion denunciar los delitos ante los jueces, frente a los cuales
eran inferiores sus superiores jerarquicos.

En Espaiia se conocieron los fiscales nombrados para los tribunales de la Inquisicion
y los patronos de! fisco creados por la Ley de las Siete Partidas de 1348 del Rey
Alfonso el Sabio, quienes tenian por labor «razonar y defender sin derecho los pleitos
y cdmaras de los pobres cuando fueren nombrados por ellos». Igualmente también
existio un procurador adscrito que tenia como misién denunciar los delitos contra la
Administracion Publica y de Justicia, y representar a la sociedad en las causas
criminales. También se conocieron en Venecia dos funcionarios, uno, llamado
abogado fiscal, al que le correspondia acusar los delitos, cuidar la ejecucion de las
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penas y mantener la jurisdiccion real; y otro, denominado abogado patrimonial, que
tenia como tarea proteger el patrimonio real y el erario. Por estas dos figuras es que
insisten algunos tratadistas, en que fue en ltalia donde tuvo origen otra institucién
similar: el Ministerio Publico.

Durante la Colonia se trasladaron a los territorios americanos innumerables
instituciones de origen real, entre ellas el Procurador de! Cabildo, noble funcionario
encargado de defender los derechos ciudadanos y los intereses de la ciudad: en la
naciente Republica, hacia el afio 1825, por Ley del 11 de marzo de 1825, al
reglamentarse la organizacion de las municipalidades, se incluyd al procurador
municipal como funcionario encargado de representar los intereses municipales, y en
1830 la Ley Organica del Ministerio Publico en su articulo 2°, dispuso que los sindicos
personeros def comin formaran parte del Ministerio Publico. Por la Ley 32 de junio de
1848, se establecio que el presidente del concejo municipal ejerceria las funciones del
personero, y en 1850, por la Ley del 22 de junio, se asigné el nombramiento y remocion
de los personeros a los concejos municipales y se autorizé su concurrencia a las
sesiones del cabildo con voz pero sin voto.

El Acto Legislativo N° 3 de 1810 dio a las asambleas departamentales |a facultad de
presentar ternas para el nombramiento de los fiscales de los tribunales y juzgados
superiores, y a los concejos municipales la de nombrar a jueces, personeros y
tesoreros municipales. Pero fue la Ley 4° de 1913 la que definitivamente consagré la
funcion de los concejos municipales de nombrar a los personeros y ademas establecio
cudles eran sus funciones. Luego, una serie de normas retiraron algunas atribuciones
a las personerias. Por ejemplo, el personero ya no es el representante legal del
municipio, atribucién que pasoé al alcalde, y, en un momento, se llegd al extremo de
plantear la desaparicion de la institucién cuando se discutié el inexequible Acto
Legislativo N° 1 de 1979.

La Ley 11 de 1986 revitalizé algunos aspectos de este viejo organo del gobierno
municipal al consagrarle la funcion de instituirlo como el defensor del pueblo o veedor
ciudadano, y al concretar sus funciones como agente del Ministerio Publico y fijar unos
requisitos minimos para desempenar el cargo. Con la Ley 149 de 1888, se le atribuye
a la institucion, la representacién de los Municipios, siendo el encargado de realizar
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los contratos para la adquisicion de bienes y servicios, entre otros, y la Ley 3% de 1990,
amplié el periodo a dos afios y complemento sus funciones como defensor del pueblo
y de los derechos humanos.

Con la promulgacion de la Constitucion, en 1991, la Personeria dejo de ser
representante judicial municipal, labor que le fue delegada a la Alcaldia Municipal, y
asumié el control posterior de las actuaciones de la Administracion, facultando a los
Personeros para actuar como tales en sus respectivos Municipios y, posteriormente,
les asigna la funcién de presentar tutelas en nombre de los ciudadanos. Afios después,
en la medida que fueron reglamentadas las Acciones de Cumplimiento y las Acciones
Populares, se le dio la posibilidad de interponerlas en favor de los ciudadanos.

Luego, la Ley 136 de 1994, ademas de desordenar el panorama normativo de las
personerias, les amplié su periodo a 3 afios, hizo mas directa su dependencia del
Ministerio Publico, prohibié la reeleccion del personero y definié su régimen salarial.
La mencionada ley reestructura las funciones de las Personerias, e indica que éstas
son entidades encargadas de la guarda y promocién de los Derechos Humanos,
proteccion del interés publico y la vigilancia de la conducta oficial de quienes
desempenan funciones publicas, estableciéndose un periodo para los personeros de
tres afnos.

Este repaso historico acerca de la institucién no tiene otro sentido que el de relevar su
trascendencia, pues resulta indudable, que el Personero ha sido por muchos afios el
guardian de los valores de la sociedad. El Personero Municipal, como representante
de la sociedad civil y fiscalizador de la gestion administrativa en el nivel local, cumple
grandes responsabilidades, su eficiente desempefio es de vital importancia como
garantia de la eficiencia municipal y del proceso de descentralizacion, para la gestion
de nuevos procesos sociales que involucren la modernizacion del Estado y la
transformacion en el seno de una sociedad mas igualitaria contrarrestando vicios
sociales, que agobian a la poblacion y que limitan el pleno disfrute de los derechos
humanos.

En lo que tiene que ver con la historia particular de la Personeria de Bucaramanga,
en el afio 2001 por razones fiscales, la entidad se vio avocada a una reestructuracion
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administrativa, en cumplimiento de la Ley 617 de 2000, que establecié los limites
a los gastos de las Personerias Distritales y Municipales. E| acuerdo 011 de 2001
modifico la planta de personal de la Personeria de Bucaramanga y determind un
ajuste significativo suprimiendo cargos en los niveles Directivo, Ejecutivo y
Administrativo, limitando el nimero de cargos a 36.

En el afio 2002, en el Edificio de la Alcaldia de Bucaramanga se presenté un incendio
que ocasiond la pérdida total de las instalaciones de la Personeria de Bucaramanga,
que en ese momento funcionaba dentro del edificio, circunstancia que significo la
incineracion de casi todos los documentos y registros histéricos de la entidad que
reposaban en los archivos. Por lo anterior, mediante la Resolucién No. 001 de 2002,
emanada del despacho del Personero de Bucaramanga, se ordend la reconstruccion
administrativa de la entidad.

Posteriormente, en el afio 2004, la Personeria de Bucaramanga presentd un déficit
presupuestal y de tesoreria, que arrojé un diagnéstico que puso de manifiesto la no
viabilidad y sostenibilidad de la Entidad, que condujo necesariamente al ajuste
nuevamente de la estructura organizacional y de la planta de personal, garantizando
asi su sostenibilidad a largo plazo.

Mediante la Ley 1031 del 22 de junio de 2006, se amplia el periodo de los
Personeros Municipales o Distritales a cuatro aios, con el fin de equilibrarlos con los
periodos de los Alcaldes y Concejos Municipales, podran, ademas, ser reelegidos por
una vez para el periodo siguiente. Sefala la norma que, a partir del afio 2008, el
pericdo de los Personeros Municipales o Distritales sera de cuatro afios,
modificandose asi el articulo 170 de la ley 136 de 1994.




Proceso: Talento Humana

Cédigo: PTH-MF-001
' ‘ ' MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y/ Versién: 4.0

DE COMPETENCIAS LABORALES  ["Eqcha Revision: Diciembre 051 2016

PERSONERIA
DEBITATAMANGA Fecha Emisién: Diciembre 22/ 2016
| Pagina 18 de 91
l Elaboré: Asesoria ESAP Territorial Santander | Aprobé: Comité Directivo

Por Gltimo, en el mediante Decreto 2485 de 2014 sefialb que la eleccion del Personero
por parte del concejo municipal debe realizarse a través de concurso publico de
méritos, el cual debe sujetarse a los estandares generales que la jurisprudencia
constitucional ha identificado en esta materia, para asegurar el cumplimiento de las
normas que regulan el acceso a la funcidn publica, al derecho a la igualdad y el debido
proceso. El Personero debera ser elegido de la lista que resulte del proceso de
seleccion publico y abierto adelantado por el consejo municipal o distrital.

La Personeria de Bucaramanga se proyecta hoy como una instituciéon de amplio
arraigo democratico, responsable del bienestar ciudadano y de la guarda de la
Constitucion y las leyes, en procura de alcanzar una real y verdadera democracia local,
en paz, con igualdad y con justicia social. La contribucién a la busqueda de la paz y
de la reconciliacion, teniendo en cuenta que la paz no puede entenderse ni definirse
como la ausencia de conflictos o de toda protesta, como la callada resignacion de una
comunidad sujeta a prohibiciones. La paz que se procura es la que se edifica sobre la
justicia social, es la que se deriva de un uso transparente y eficiente de los recursos
publicos y del ejercicio ejemplarmente responsable de las funciones de los servidores
publicos; es la que se desprende del ejercicio y cumplimiento de los deberes
ciudadanos y del respeto de los derechos humanos. Las contribuciones que en esta
materia se lideran, hacen que la Entidad pueda construir un nuevo tejido social.

1.2 MISION

La Personeria de Bucaramanga busca garantizar la efectividad de los principios,
derechos y deberes consagrados en la Constitucion Politica, asi mismo promover el
compromiso de los ciudadanos con lo publico a través de la construccion de los valores
democraticos y la participacién de la comunidad en las decisiones que le afectan
mediante los mecanismos de participacion ciudadana.

1.3 VISION

Para el afno 2019 la Personeria de Bucaramanga habré contribuido al proceso de
consolidacion y reconocimiento de los valores democraticos con una cultura
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participativa en procura de la proteccion efectiva de los derechos humanos y del interés
publico con talento humano competente y vocacion de servicio.

1.4 S.G.C DE CALIDAD PERSONERIA

“Sistema Integrado de Gestién y Control de Calidad de la Personeria Municipal de
Bucaramanga, el cual ha sido establecido, documentado e implementado por cada uno
de nuestros colaboradores, fue certificado por el Instituto Colombiano de Normas
Tecnicas ICONTEC en las normas NTCGP 1000:2009 e ISO 9001:2008 el dia 24 de
Enero de 2012. Este Sistema Integrado, como herramienta de gestidén actualmente es
mantenido para mejorar nuestra eficacia, eficiencia y efectividad, proporcionandonos
una fluida comunicacion interna, a su vez que coordina nuestras acciones para
alcanzar altos estandares de calidad en nuestros procesos, en la blisqueda por ofertar
servicios que satisfagan y superen las expectativas de nuestros usuarios.

El sistema Integrado ha sido disefiado de manera dinamica de tal forma que se adapta
a los nuevos lineamientos estratégicos de esta administracion, direccionados hacia la
construccion de un nuevo ciudadano en cumplimiento de la misién institucional
“Defender y promover los derechos humanos, la proteccion del interés publico, la
vigilancia de la conducta oficial de los servidores publicos del municipio de
Bucaramanga, fortaleciendo una cultura ciudadana conciliadora, responsable y
participativa.”

De igual forma nos hemos propuesto “Para el afio 2019 la Personeria de Bucaramanga
habra contribuido al proceso de consolidacién y reconocimientc de los valores
democraticos con una cultura participativa en procura de la proteccion efectiva de los
derechos humanos y del interés publico con talento humano competente y vocacion
de servicio”.

1.5 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

CONSTRUYENDO DEMOCRACIA
Potenciar una cultura democratica que tenga como ejes la legitimidad y la respuesta
a las necesidades de la ciudadania mediante el forjamiento de valores y la
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apropiacién de lo publico a través de espacios y mecanismos de participacion
ciudadana.

EJERCICIO DE LA FUNCION PREVENTIVA

Promover y garantizar el respeto de los derechos constitucionales, mediante
acciones de promocion y divulgacion encaminadas a optimizar las competencias del
servidor publico en el desempefio de sus funciones, asi como para evitar la
configuracion de conductas sancionables.

FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL CON ALIANZA ESTRATEGICA

Fortalecer la institucion a través de la coordinacién con autoridades e instituciones
tanto del sector publico como del privado, en biisqueda de alianzas estratégicas que
le aporten al afianzamiento institucional y a la corresponsabilidad en la construccién
de un nuevo tejido social.

1.6 VALORES DEMOCRATICOS

Los valores democraticos plasmados en el presente Plan Estratégico estan orientados
a definir las actividades objeto del mismo y buscan garantizar el compromiso de los
ciudadanos con lo plblico a través de la construccion de los mismos.

» LIBERTAD DEMOCRATICA Y PARTICIPATIVA

Entendida como la posibilidad que tienen ciudadanos de ejercer los mecanismos de
participacion ciudadana y tener la potestad de elegir entre diversas alternativas sin
verse sujeto a sanciones, amenazas o impedimentos; es, por ende, una libertad frente
a los demas y frente a las instituciones sociales y politicas.

e IGUALDAD DEMOCRATICA

Implica que todo ciudadano goza de los mismos derechos y de las mismas
obligaciones y, por consecuencia, que no existan grupos, clases o capas sociales
privilegiadas con derechos politicos especiales, lo que explica que las normas juridicas
democraticas tengan que ser universales al disponer los derechos y las obligaciones
de todos los ciudadanos, y que nadie -persona o grupo pueda pretender colocarse por
encima del imperio de la legalidad. Siendo esas normas universales, su aplicacion
debera ser igualitaria, sin excepcion de personas o intereses especificos.
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e RESPONSABILIDAD SOCIAL

Gestion caracterizada por el servicio permanente a la comunidad, basada en la
transparencia el respeto, la proteccion de los derechos humanos y el desarrollo
sostenible dirigida a contribuir al desarrollo y la promoci6n de la sana convivencia.

* INCLUSION SOCIAL
Ofrecer garantias de acceso a las oportunidades vitales que definen una ciudadania
social, siendo aceptado como miembro de esa sociedad.

« RESPONSABILIDAD SOLIDARIA

Exigencia de compromisos respecto de los individuos y de la sociedad ademas de
tomas parte de la opinion critica de los demds, ejercer acciones al mejoramiento del
vivir de las personas afectadas.

1.7 VALORES ETICOS

Los valores éticos entendidos como protocolos para establecer los parametros de
comportamiento en la actuacién como servidores publicos. Se consideran como
valores éticos, la lealtad, la honestidad y la responsabilidad:

e LEALTAD

Cualidad de las personas que acatan las leyes de la fidelidad y del honor. Implica la
confianza, la amistad, compromiso y solidaridad con lo que creemos y con nuestros
ideales.

o HONESTIDAD

Rectitud de comportamiento, moderacion, y respeto a la conducta moral y social que
se considera apropiada en ejercicio de la funcion publica.

+ RESPONSABILIDAD

Capacidad para reconocer y aceptar las consecuencias de un hecho realizado
libremente, comprometiendo el profesionalismo, entendido como el trabajo con
calidad, oportunidad y con atencion amable hacia los ciudadanos
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1.8 PRINCIPIOS Y VALORES QUE RIGEN A LA PERSONERIA MUNICIPAL
DE BUCARAMANGA

* PRINCIPIOS

Los principios y valores plasmados en el presente Plan y que regiran las actuaciones
de los servidores de la Personeria de Bucaramanga seran asumidos como modelos
orientadores de su conducta y que a su vez determinan el comportamiento ético de la
Entidad, asi:

« BUENA FE

Incorpora el valor ético de la confianza, del respeto por el otro y de credibilidad para
que las libertades de ambos se den en sentido de lo humano como posibilidad de
restaurar lo publico como el espacio de interaccion social y no de conflicto, actuando
siempre con lealtad.

« SOLIDARIDAD
Las actuaciones de la Personeria estan fundamentadas en la union, en el trabajo en
equipo en procura de alcanzar los objetivos propuestos.

e« TRANSPARENCIA

En cumplimiento del quehacer como servidor plblico de conformidad con los deberes
y obligaciones a los que se ha comprometido con la Institucién y la Sociedad
permitiendo asi que se conozca la gestion y los resultados de la gestion de |a entidad.

e RESPETO Y DIGNIDAD HUMANA

Los funcionarios de la Personeria Municipal de Bucaramanga, manifestaran vy
reconoceran en todas sus acciones el respeto a la dignidad humana, la integridad y
diversidad del ser humano expresado en el cuidadoso tratamiento que se debe tener
por las personas en fin de no destruir, ni perturbar su consideracion como individuo.

« CALIDAD
Los servidores de la Personeria de Bucaramanga presentan una actitud orientada a

satisfacer expectativas y necesidades de los usuarios para los siguientes parametros:
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Eficacia: vista como la capacidad de realizar las actividades y alcanzar los resultados
planificados.

Eficiencia: Consistente en optimizar el uso de los recursos humanos y fisicos para el
logro de los resultados planificados.

Efectividad: Capacidad de lograr el efecto deseado o impacto o impacto de la gestion
adelantada.

» TOLERANCIA

Nos proponemos aceptar las diferencias existentes entre las personas y no rechazar
el pensamiento y las actuaciones de los demas, a pesar de que no coincidan con el
nuestro, toda vez que se debe permitir una atencién de las razones como punto de
partida para la construccion de soluciones.

e VOCACION DEL SERVICIO

El servicio concebido como una actitud de vida, es dar para facilitar el cumplimiento de
un proceso, resolver una necesidad, demanda o satisfacer una expectativa de alguien,
de modo que tanto quien da como quien recibe puedan sentirse agradados. Por los
tanto, la Personeria de Bucaramanga en cada actuacion velara por el cumplimiento
oportuno, util y efectivo de los objetivos institucionales, en aras de mantener la
satisfaccion de los requerimientos y expectativas de los ciudadanos una productividad
y una mejor prestacién del servicio a los ciudadanos.

» PRESERVACION DEL MEDIO AMBIENTE
La preservacién ambiental debera constituir una parte integral del proceso continuo de
desarrollo de la comunidad, la cual no puede ser considerada en forma aislada de él.

1.9. ; QUE HACEMOS?

La Personeria de Bucaramanga sera el centro y el eje rector de los valores
fundamentales que deben caracterizar la actuacion del servidor publico, valores éticos
que deben representarse en la cotidianidad, en el dia a dia, en el que hacer que nos
imponen las funciones que nos hemos comprometido a desarrollar cuando nos
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vinculamos al servicio publico, asi mismo, realizar acciones encaminadas al
fortalecimiento institucional.

Un gran compromiso de la Personeria es contribuir en la construccién de una
ciudadania participativa, responsable con el aqui y €l ahora proyectando asi el futuro
de sus generaciones, donde todos los actores sean la fuerza dinamica de los procesos
de cambio social, que lleve a un usufructo equitativo de la ciudad dentro de los
principios de sustentabilidad, democracia, equidad y justicia social.

La Personeria invita a los ciudadanos y los funcionarios de la Personeria de
Bucaramanga, a contribuir con su participacion y esfuerzo en lograr la Ciudad que
queremos, y a apoyar el cumplimiento de los cometidos de la ley en la defensa de los
derechos humanos y una administracién publica municipal amable, eficiente y
competitiva.

1.10. PLANTA DE PERSONAL

La planta de cargos de los servidores publicos vinculados a la Personeria de
Bucaramanga, tiene la siguiente distribucion de cargos por nivel jerarquico:

No. CARGOS 0ODIGO GRADO NIVEL TIPO VINCULACION
PERSONERO _
1 MUNIGIPAL 015 01 DIRECTIVO PERIODO FIJO
LIBRE Wy
2 gggggmmo 073 02  DIRECTIVO | NOMBRAMIENTO
Y REMOCION
PERSONERO
DELEGADO PARA LA LIBRE
3 VIGILANCIA 040 03 DIRECTIVO NOMBRAMIENTO
ADMINISTRATIVA, Y REMOCION
POLICIVO Y JUDICIAL ]
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PERSONERO |
DELEGADO PARA LA LIBRE

4 DEFENSA DEL 040 ' 03 DIRECTIVO | NOMBRAMIENTO
MENOR, LA MUJER Y Y REMOCION
LA FAMILIA -
PERSONERO
DELEGADO PARA LA
VIGILANCIA DE LOS LIBRE

5 BIENES  FISCALES,| 040 | 03  DIRECTIVO | NOMBRAMIENTO
USO  PUBLICO Y Y REMOCION
PROTECCION  DEL
MEDIO AMBIENTE
PERSONERO LIBRE

6 PRIMERO DELEGADO|040 | 03  DIRECTIVO | NOMBRAMIENTO
PENAL Y REMOCION
PERSONERO
DELEGADO PARA LA LIBRE

7 DEFENSA DE LOS 040 03  DIRECTIVO | NOMBRAMIENTO
DERECHOS Y REMOCION
HUMANOS
PERSONERO LIBRE

8 SEGUNDO DELEGADO 040 | 03  DIRECTIVO | NOMBRAMIENTO
PENAL Y REMOCION
PERSONERO LIBRE

9 TERCERO DELEGADO| 040 | 03  PDIRECTIVO | NOMBRAMIENTO
PENAL Y REMOCION
JEFE DE LA OFICINA | LIBEE

i | TrEeLA 006 = 04 DIRECTVO | NOMBRAMIENTO

- i YREMOCION |

JEFE OFICINA LIBRE

11 ASESORA CONTROL| 105 | 01  ASESOR NOMBRAMIENTO
INTERNO Y REMOCION
PROFESIONAL CARRERA

12 | ESPECIALIZADO 222 01 PROFESIONAL| ShyviNISTRATIVA

PROFESIONAL CARRERA

13 | ESPECIALIZADO 222 | 01 PROFESIONAL | AhMINISTRATIVA
PROFESIONAL

i || PR 219 | 01  PROFESIONAL | PROVISIONALIDAD
PROFESIONAL |

16 | PRSI 219 | 01  PROFESIONAL| PROVISIONALIDAD
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16 Sﬁﬁ,’;iss‘%'xg';o 219 | 01  PROFESIONAL| PROVISIONALIDAD
17 Eﬁﬁ,’;iss'%':ﬁo 219 | 01 PROFESIONAL | PROVISIONALIDAD |
18 Eﬁﬁlziss'%%%o 219 | 01 PROFESIONAL | PROVISIONALIDAD
19: || FRCEESONAL 219 | 01 PROFESIONAL | PROVISIONALIDAD
2 | Aeereive %7 | 01 [TECNICO 235$NEI2¢RATNA
21 MRS 407 | 02 psisTENCIAL | GAEERR VA
2 | JbunisTRaTvo 407 | 01 ASISTENCIAL T,
2. | ApMNEEATIVE A || heleTENCIAL 235?52%@%

Fuente. Secretaria General Personeria de Bucaramanga. Diciembre 2016
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1.11. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA PERSONERIA DE
BUCARAMANGA

COMITE
EQUIPOOPERATIVO

 COMITE DIRECTIVO
‘CALIDAD % CONTROL
INTERRO

OOMITE
PAHITASIO TE SALUD

_ COMITE
DE PERSONAL

__ COMITE
BIENESTAR SOCIAL

COMITE

Fuente. Secretaria General Personeria de Bucaramanga. Diciembre 2016
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1.12. MAPA DE PROCESOS O CADENA DE PERSONERIA DE BUCARAMANGA

MAPA DE PROCESOS

PERSONERIA MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

P
Planeacién \ Comunicaciones e Gestion de rfu»s"!muw
Institudional Imagen Institucional Recursos Fisicos

PD-01 PD-02 PD-03

PROCESOS DE DIRECCION & N 3

SN ST S e e e e o e o o e s b b e e e e e e e e o o D . e e e e D - i e e i o o 8 . s e e

/7 \ s )
Proteccion DD.HH Ministerio Pablico » Conciliacién
— o s =
al Usuario *
PM —01 =
[ Seguimiento, ] [ Participacién
Evaluadén y Vigilancia * Ciudadana J
PM-04 PM -06
\.
| PROCESOS MISIONALES J
Gestidn del Talento 5 Gestion de
[ Gestlépt; ih;alndera ] L RIS [ Gestsé: 5:)_131(:;;!'nlmtal] L Contratadién ]
pPS—-02 P5-04
| PROCESOS DE APOYO
PROCESOS DE :
Control Interno Mejora Continua
EVALUACION Y CONTROL [ 5B, Ge J L s34

Fuente. Secretaria General Personeria de Bucaramanga. Diciembre 2016
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2. OBJETIVOS Y USOS DEL MANUAL

El Manual especifico de funciones y de Competencias Laborales, es una herramienta
tecnica y procedimental necesaria para la administracion del talento humano vinculado
a cada uno de los cargos por grupos ocupacionales de la Personeria de
Bucaramanga y como lo establece el Departamento Administrativo de la Funcidn
Publicas “DAFP" “Es un insumo para la ejecucion de los procesos de planeacion,
ingreso, permanencia y desarrollo del talento humano al servicio de las organizaciones
publicas” y sus objetivos son:

e Cumplir con los preceptos, legales y reglamentarios sobre la necesidad del
establecimiento de funciones para los cargos desempenados por las personas al
servicio la Personeria de Bucaramanga y los requisitos y responsabilidades, para
la satisfaccion de las necesidades de la Entidad descentralizada del orden municipal.

e Servir de insumo para la seleccion de personal en la Personeria de Bucaramanga
especificamente en la elaboracion de convocatorias para los procesos de
reclutamiento en general, asi como para los procesos de induccion y reinduccion,
entrenamiento en el puesto de trabajo, evaluacion del desempeno por competencias
laborales, teniendo en cuenta los acuerdos establecidos por la Comision Nacional def
Servicio Civil"CNSC™" y en general, lo referente a los programas de necesidades de
personal y perfiles profesionales requeridos por la misién organizacional.

e Instrumentar la marcha de los procesos administrativos de la gestion del Talento
Humano en el sector publico por competencias laborales tal y como lo contempla la
nueva ley de carrera administrativa y sus decretos reglamentarios.

» Proporcionar informacion de soporte para la planeacion e implementacion de
planes de mejoramiento y modernizacion administrativa, asi como para la realizacion
de estudios sobre cargas de trabajo.

2.1 ORGANIZACION DEL MANUAL

En la estructura del manual se presentan los cargos por nivel jerarquico de Directivo,
Asesor, Profesional, Técnico y Asistencial, tal y como lo establece los decretos 785 de
marzo 17 de 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 la Ley 909 de 2004. Y el decreto Unico
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Reglamentario del Sector de la Funcién Publica 1083 del 26 de mayo de 2015, TITULO
4 COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS PUBLICOS DE LOS
DISTINTOS NIVELES JERAQUICOS Articulos 2.24.7 y 2.2.4.8. Sobre cada Nivel
Jerarquico se identifica la competencia, definicion de la competencia y sus conductas
asociadas.

2.2 MARCO DE REFERENCIA DEL MANUAL

El marco de referencia del Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales la Personeria de Bucaramanga, esta senalado en las normas legales que
regulan a este tipo de entes territoriales; como son: Ley 136 de junio 2 de 1994 y ley
1551 de 2012, sobre régimen municipal. La ley 909 de septiembre 23 de 2004, sobre
carrera administrativa, empleo publico y gerencia publica, el decreto 785 de marzo 17
del 2005 y el Decreto unico Reglamentario del Sector de la Funcién Publica 1083
de mayo 26 de 2015 que compilé entre otros, los decretos relacionados con la carrera
administrativa, empleo publico y gerencia publica.

Igualmente se tienen en cuenta las disposiciones legales y reglamentarias contenidas
en el codigo sustantivo del trabajo, la ley 789 del 2002, por la cual se dictan normas
para apoyar el empleo y ampliar la proteccion social y se modifican algunos articulos
del Codigo Sustantivo de Trabajo y las demas disposiciones en materia de contratacion
y administracién de personal como seguridad social, riesgos profesionales, seguridad
y salud ocupacional entre otras.

Para todos los efectos de estructuracion del manual especifico de funciones y de
competencias laborales se tiene como marco de referencia el organigrama de la
Personeria de Bucaramanga y las disposiciones legales establecidas en las leyes
mencionadas anteriormente.

3. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Se presenta a continuacién la informacién contenida en el Manual Especifico de
Funciones, Requisitos Minimos y de Competencias Laborales con el fin de facilitar su
consulta, en cada puesto de trabajo en la Personeria de Bucaramanga, ajustado a
su planta de personal siguiendo su Organigrama, o estructura organizacional definida
por la ley y las necesidades propias de la Entidad descentralizada del orden municipal,
en cumplimiento de su objeto social.
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3.1 ASPECTOS A TENER EN CUENTA PARA EL AJUSTE A LOS MANUALES.

De acuerdo con el Instructivo para el ajuste del Manual especifico de Funciones y de
Competencias el municipio de la Personeria de Bucaramanga, se procede a ajustar
el manual especifico de funciones y de requisitos incluyendo los siguientes aspectos:

¥ Identificacion y ubicacion del empleo

v Identificacion del area o proceso dentro de la cadena de valor 0 mapa de procesos
al cual pertenece el cargo.

¥ La identificacién del propésito principal o razon de ser del empleo, que es la misién
o el objeto del empleo. y que explica la necesidad de existencia del mismo dentro de
la estructura de procesos y mision encomendados al area a la cual pertenece.

v Descripcion de las funciones esenciales del empleo para el cumplimiento del
propésito principal del empleo. Esas funciones presentan las siguientes
caracteristicas:

o Describen lo que una persona debe realizar.

. Responden a la pregunta ;Qué debe hacerse para lograr el propésito
principal?

- Cada funcion enuncia un resultado diferente.

° Su redaccion sigue el mismo ordenamiento gramatical que para el

propésito principal: Verbo + Objeto + Condicién.

v" Las competencias comunes a los servidores publicos y las comportamentales que
se han definido por cada nivel jerarquico de empleo, observando lo dispuesto en los
articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 del Decreto Unico Reglamentario del Sector de la Funcién
Publica 1083 de mayo 26 de 2015.

¥ Los requisitos de estudio y experiencia como ya se menciond anteriormente deben
estar ajustados de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 11, 12 y 13 del Decreto
785 de 2005 para las Entidades del orden territorial; 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 |la Ley 909 de
2004. Igualmente es requisito tener en cuenta del mismo decreto 785; el “Articulo 25.
Equivalencias entre estudios y experiencia. Las autoridades territoriales
competentes, al establecer el manual especifico de funciones y de requisitos, no
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podran disminuir los requisitos minimos de estudios y de experiencia, ni exceder los
maximos sefalados para cada nivel jerarquico”. Se deben sefalar igualmente fos
nicleos basicos del conocimiento “NBC” “ Articulo 2.2.3.5 Disciplinas
académicas” del decreto 1083 de 2015, de acuerdo con la clasificacién establecida
por el Sistema de informacién de la Educacién Superior “SNIES”, para los empleos
que exijan como requisito el titulo o la aprobacién de estudios de educacion superior.

En el formato correspondiente a cada puesto de trabajo, aparece la siguiente
informacion:

Identificacion del empleo.
Se denomina identificacién del empleo al conjunto de datos que describen:

I. IDENTIFICACION

NIVEL

Establezca inicialmente el nivel jerarquico al cual pertenece
empleo, de acuerdo con la norma que establece el régimen

nomenclatura, el Decreto 785 de 2005 para

instituciones del orden territorial.

DENOMINACION

Identifigue el nombre o denominacion del empleo, segln se encuentra prevista
el acto administrativo que establece o ajusta la planta de persona el cual deb)

DEL EMPLEO | estar de acuerdo con la nomenclatura de empleos del Decreto 785 de 2005.
El codigo del empleo debe igualmente comesponder al sefialado en la norma ¢
CODIGO ajusta la respectiva planta de personal, se encuentra estructurado por tres dig|
en el orden territorial. |
Esta constituido por dos digitos que acomparian el codigo del emple
corresponden a la asignacion basica que las Asambleas y los Conce
GRADO les filen a las diferentes denominaciones de emple
(Capitulo cuarto, articulo 15, nomenclatura y cédigo de emple
Decreto 785 de marzo 17 de 2005)
No. DE Relaciona el numero de empleos de igual denominacién, codigo y
CARGOS grado de remuneracién existentes en la planta de personal de la

Entidad.
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Escriba la identificacion de la unidad en la cual esté ubicado el
empleo, cuando los empleos se encuentran descritos dependencia
DEPENDENCIA | por dependencia en la planta de personal. En el caso de las
plantas globales senalar “Donde se ubique el cargo”.

Escriba el nombre del cargo a quien corresponde ejercer la|
supervision directa del desempefio laboral del empleo que
describe sus funciones y competencias laborales.

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

Il. AREA FUNCIONAL O PROCESO AL CUAL SE ASIGNA EL CARGO
Se especifica donde se desarrolla el cargo y de acuerdo al manual de procesos |
determinar a qué area o propésito dentro del mapa de procesos o cadena de valor
pertenece (Estratégicos, misionales, de apoyo o de evaluacion)

. PROPOSITO PRINCIPAL
Es un enunciado que identifica la razén de ser del empleo en términos de resultados.
Describe aquello que el empleo debe lograr, el producto o servicio que ofrece y que lo
caracteriza.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Son un conjunto de enunciados que indican qué hace o qué debe hacer el empleo para |
lograr el propésito principal. Describen lo que una persona debe realizar y cada funcion
enuncia un resultado diferente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Describe lo que debe saber y comprender quien este llamado al desempefio del empleo
para realizar las funciones esenciales tales como: Teorias, principios, normas, técnicas,
conceptos y demas aspectos. Estos conocimientos basicos o esenciales, no se refieren
a los certificados o titulos de un determinado estudio formal, aluden a |as competencias
funcionales propias del empleo, para atender de manera eficiente y eficaz las funciones
esenciales del empleo.

VI. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

Identifica las competencias comportamentales que debe poseer quien sea llamado
para desempefiar el empleo, de acuerdo con la naturaleza funcional del mismo y su
clasificacion, para lo cual se cuenta con una descripcion de estas en decreto tnico
Reglamentario de Sector de |la Funcién Publica 1083 de mayo 26 de 2015, tanto
comunes y comportamentales como del nivel jerarquico.
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nivel académico requerido por el cargo o clase de formacién continua
0 especializada y la experiencia profesional o relacionada con el
mismo. El Decreto Ley 785 de 2005 para las Entidades del orden
territorial, fija los requisitos de estudio y experiencia requeridos para el
desempefio de los mismos.

Se debe tener en cuenta los Nucleos Basicos de Conocimiento *“NBC”
con las disciplinas académicas profesionales establecidas en el
Sistema Nacional de Formacion “SNIES".

Con respecto al titulo de posgrado, no es necesario describir el

programa académico correspondiente.

~ VIIl. ALTERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Se define al aplicar equivalencias en la que se
escribe de manera diferente el requisitc basico
del empleo, esto, es reemplazar la condicion de
un empleo por otra que estd en las normas
legales vigentes sobre la materia.

Aplicar las equivalencias implica
sefnalar una alternativa en la que
se describe de manera diferente
el requisito basico del empleo,
esto es reemplazar una condicién
del empleo per una que este
dada en las normas legales
vigentes sobre la materia.
Excepcionalmente una
condicion, de educaciéon o
experiencia, por una alternativa
de requisito que compense |a
carencia de uno cualquiera de
uno o cualquiera de los dos
elementos del mismo.

Las equivalencias entre estudios
y experiencia, estan estipuladas
en el Capitulo Quinto, articulos
25 y 26 del decreto Ley 785 del
17 de marzo del 2005 sobre
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nomenclatura y clasificacion y de
funciones generales de los
empleos de las Entidades'
territoriales que se regulan por la
ley 909 del 23 de septiembre de
2005.

1.2 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE
LOS DIFERENTES PUESTOS DE TRABAJO DE LA PERSONERIA DE
BUCARAMANGA

De conformidad con el articulo 122 de la Constitucion politica de 1991, “No habra
empleo publico que no tenga funciones detalladas en la Ley o reglamento

y para proveer los de caracter remunerado se requieren que estén
contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el
presupuesto correspondiente”, lo anterior implica que todo organismo ©
Entidad publica debe tener una planta de cargos con relacion detallada de sus

funciones.

La legislacion sobre el tema aplica para los entes territoriales y especialmente las
contempladas en el Decreto Unico Reglamentario de la Funcion Publica 1083 de mayo
26 de 2015; su uso y aplicacién sirve de excelente marco de referencia para elaborar
el manual de acuerdo igualmente con los requerimientos del Modelos Estandar de
Control Interno MEC! 2014. Modulo de Control de Planeacion y Seguimiento;
Componente Talento Humano, elemento Desarrollo del Talento Humano; Manual de
Funciones y de Competencias Laborales, adaptado y socializado para cada uno de los

cargos de la Entidad.
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RESOLUCION No. 225 DE 2016
(DICIEMBRE 22)

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Personeria de
Bucaramanga

EL PERSONERO MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

En uso de las facultades constitucionales, legales y en especial las conferidas por la
Ley 136 de 1994, Ley 909 de 2004, Decreto Ley 785 de 2005y,

CONSIDERANDO

a. Que la Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que no
habra empleo publico que no tenga funciones detaliadas en la ley o reglamento
y para proveer los de caracter remunerado se requiere que estén contemplados
en la respectiva planta y previstos los emolumentos en el presupuesto
correspondiente.

b. Que la Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa y la gerencia publica, define en su articulo 3,
literal b, que estas normas seran aplicables en su integridad a los servidores
publicos que presten sus servicios en empleos de carrera en las Personerias
Municipales y Distritales.

c. Que el Decreto Ley 785 de 2005, establece el sistema de nomenclatura,
clasificacién, funciones y requisitos generales de los empleos de las Entidades
territoriales que se encuentran reguladas por las disposiciones de la Ley 909 de
2004.

d. Que el articulo 32 ibidem, sefiala que la adopcion, adicién, modificacion o
actualizacion del manual especifico se efectuara mediante Acto Administrativo de
la autoridad competente y corresponde a la Unidad de Personal de cada
organismo o la que haga sus veces, adelantar los estudios para la elaboracion,
actualizacion, modificacion o adicion del manual de funciones y de requisitos.
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e.

Que mediante Resolucion No. 059 del 27 de mayo de 2005, la Personeria
Municipal de Bucaramanga establece el Manual de Funciones y Requisitos de
las diferentes categorias de empleos de la Planta de Personal de la Entidad.

Que a través de Resolucion No. 139 del 15 de septiembre de 2005, se ajusta el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, para los empleos
que conforman el Plan Anual de Vacantes contempladas en la Planta de Personal
de la Personeria de Bucaramanga, fijada por el Acuerdo No. 017 de mayo 20 de
2005.

Que la Personeria de Bucaramanga, mediante Resolucién No. 070 del 29 de
marzo de 2006, adiciona al articulo primero y tercero de la Resolucién No. 139
de 2005 las competencias laborales y comportamentales para los empleos de los
niveles directivo, asesor y profesional.

Que mediante Resolucién No. 065 del 14 de abril de 2016 se modifica y adiciona
el Manual Especifico de Funciones para los empleos de la planta de personal de
la Personeria de Bucaramanga, contenidos en la

Resolucion No. 059 de 2005, respecto a la inclusion de la equivalencias
sefialadas en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 para los empleos del nivel
Directivo, Asesor, Profesional, Técnico y Asistencial.

Que mediante Resoluciéon No. 078 del 03 de mayo de 2016, se modifica el Manual
Especifico de Funciones para los empleos de la planta de personal de la
Personeria de Bucaramanga, contenidos en la Resolucion No. 059 de 2005 en lo
relacionado a los requisitos para el cargo de Jefe de Control Interno.

Que el Decreto Unico Reglamentario del Sector Publico No. 1083 de 2015,
expedido por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, compila en
un solo cuerpo normativo los decretos reglamentarios vigentes de competencia
del sector de la funcién publica en materia de empleo publico, funciones,
competencias y requisitos generales para los empleos publicos de los distintos
niveles jerarquicos de los organismos y Entidades del orden nacional y territorial.

Que la Personeria de Bucaramanga, suscribié Convenio Interadministrativo No.
173 del 03 de Noviembre de 2016 con la Escuela Superior de Administracion
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Publica ESAP con el objeto de aunar esfuerzos para la actualizacion del Manual
de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la planta de
personal de la Personeria de Bucaramanga, documento construido con la
asesoria y acompanamiento de la ESAP basado en las normas vigentes y las
exigencias establecidas en el ordenamiento legal.

Que en merito de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO.- Actualizar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de personal de la
Personeria de Bucaramanga, cuyas funciones deberdn ser cumplidas por los
funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, vision,
politica de calidad y objetivos Institucionales asi:

NIVEL DIRECTIVO
NIVEL DIRECTIVO |. IDENTIFICACION
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO PERSONERO ' ]
CODIGO 015
GRADO ) 01 B
" No. DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DESPACHO DE LA PERSONERIA
ILAREA FUNCIONAL

Despacho de la Personeria Procesos estratégicos: PD 01 - PD 02 - PD 03

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer como agente del Ministerio Publico, la guarda y promocién de los Derechos
Humanos, la proteccién del interés plblico y la Vigilancia de la Conducta Oficial de
quienes desempenan funciones publicas en el Municipio de Bucaramanga. ‘
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Vigilar el cumplimiento de la Constitucion, el bloque de constitucionalidad las leyes,
las ordenanzas, las decisiones judiciales y los actos administrativos, promoviendo las |
acciones a que hubiere lugar, en especial las previstas en el articulo 87 de la
Constitucion.

2. Divulgar, coordinar y apoyar el disefio, implementacién y evaluacion de politicas
publicas relacionadas con la proteccion de los derechos humanos en su municipio y |
desarrollar actividades de promocion y proteccién de los derechos humanos y del
Derecho Internacional Humanitario.

3. Desarrollar actividades de promocion, proteccién y defender los intereses de la
sociedad de acuerdo con la normatividad legal vigente

4. Ejercer las funciones de Ministerio Publico ante las autoridades municipales.

)

5. Ejercer vigilancia de la conducta oficial de quienes desempefan funciones publicas
municipales; ejercer preferentemente la funcién disciplinaria respecto de los
servidores publicos municipales; adelantar los procesos disciplinarios conforme a la
normatividad vigente

6. Defender el patrimonio pdblico interponiendo las acciones Judiciales y administrativas
pertinentes.

7. Coadyuvar en la defensa y proteccion de los recursos naturales y del ambiente, asi
como ejercer las acciones constitucionales y legales correspondientes con el fin de
garantizar su efectivo cuidado.

8. Promover la creacion y funcionamiento de las veedurias ciudadanas y comunitarias.

9. Defender los intereses colectivos en especial el ambiente, interponiendo e
interviniendo en las acciones judiciales, populares, de cumplimiento y gubernativas |
que sean procedentes ante las autoridades.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica
- Derechos Humanos e Internacional Humanitario |
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- Derecho Disciplinario

- Derecho Civil y de Familia

- Derecho Ambiental

- Contratacion Administrativa

- Presupuesto Publico

- Régimen Municipal

- MECI

- Gerencia Publica

- Normas Protecciéon al Consumidor
- Normas de Urbanismo

- Normas de Derechos Colectivos

- NTCGP 1000-2009

- Derecho Administrativo y de Procedimiento Administrativo y Laboral Administrativo
- Derecho Penal y de Procedimiento Penal

- Normas de Participacion Ciudadana

- Sistema Desarrollo Administrativo SISTEDA
- Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano SNSC
- Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Transparencia.
Compromiso con la Organizacién

COMUNES o POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion

Toma de decisiones
Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Abogado Titulado (Cédigo 5 N.B.C.)
Posgrado,

| De conformidad con lo establecido en la
normatividad vigente.

. IDENTIFICACION

NIVEL

DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO

SECRETARIO GENERAL
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CODIGO 073
GRADO 02
No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO PERSONERO
ILAREA FUNCIONAL

Secretaria General. Procesos estratégicos: PD 01— PD 02— PD 03. De apoyo PS |
02

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la adecuada gestion del talento humano, de los recursos fisicos,
logisticos, de correspondencia y archivo, de contratacién y de juridica de la entidad
y dirigir la implementacion de los mismos de acuerdo con los procesos establecidos
y la normatividad vigente que garanticen el cumplimiento para el logro eficiente y |
eficaz de la mision institucional

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Proponer al Personero politicas en al area adminsitrativa y desarrollo del talento
humano, velando por su desarrollo y complimiento una vez aprobadas por la Alta
Direccion. |

. Ejercer las funciones de Jefe de Personal de la Personeria Municipal, segin las
instrucciones impartidas por el Personero y la normatividad legal vigente y los
procedimientos establecidos en el SGC de la Entidad, en materia relacionada con el
ingreso, permanencia, desarrollo, crecimiento y retiro.

. Velar, Gestionar los planes y programas que garanticen la aplicacion de las normas
regulatorias de los procesos de seleccion, evaluacion, capacitacion y promocion del |
personal de la Personeria, asi como el cumplimiento de todas las normas que regulan
la Carrera Administrativa y el emplec Publico.

. Verificar el cumplimiento de los requisitos minimos para la posesién a los funcionarios
que se vinculen a la Entidad.

. Coordinar el cumplimiento en las diferentes dependencias de la Personeria, de las
politicas generales, normas y procedimientos administrativos 1
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6. Aplicar el control disciplinario interno, adelantando y conociendo en primera instancia
los procesos disciplinarios contra funcionarios y ex funcionarios de la Personeria con
fundamento en la normatividad vigente.

7. Dirigir la gestion juridica y contractual de la Entidad

8. Administrar los recursos fisicos y la atencion de los aspectos logisticos en las
dependencias de la Personeria, coordinando y controlando las actividades de
almaceén e inventario

9. Dirigir y coordinar la gestion documental para el manejo y conservacion de los
documentos de la Personeria de Bucaramanga conforme a la normatividad vigente.

10. Autenticar copias de todos los actos de la Personeria cuando lo soliciten

11. Notificar los actos administrativos proferidos por el Personero Municipal y los
Personeros Delegados y los de los despachos comisorios.

12, Reemplazar al Personero Municipal en los casos de faltas temporales y cuando el lo
disponga de acuerdo a las normas Constitucionales legales vigentes.

13.Consolidar la informacion de las actividades desarrolladas, haciendo uso de
indicadores de gestion, preparando y presentando los informes respectivos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derecho Administrativo y Laboral Administrativo
Administracion de Personal

Derecho Disciplinario

Normatividad Gestién Documental y Recursos Fisicos
Contratacion Administrativa

Presupuesto Plblico

Régimen Municipal

Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano SNSC
Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST
NTCGP 1000-2009
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con |la Organizacion

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Abogado Titulado (Cddigo 5 N.B.C.)
Posgrado.

Un (1) afio de experiencia relacionada y
demas normas concordantes que regulen
la materia

Vill. ALTERNATIVA

Se aplicaran las equivalencias establecidas en

el articulo 25 del Decreto 785 de 2005

para los empleos pertenecientes al nivel directivo, asesor, profesional, técnico y

asistencial.

I. IDENTIFICACION

NIVEL DIRECTIVO

PERSONERO DELEGADO PARA LA
DENOMINACION DEL EMPLEO VIGILANCIA ADMINISTRATIVA, EN LO

POLICIVO Y JUDICIAL.
CODIGO 040
GRADO 03
No. DE CARGOS 1

PERSONERIA DELEGADA PARA LA
DEPENDENCIA | VIGILANCIA DE ADMINISTRATIVAEN LO
POLICIVO Y LO JUDICIAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

PERSONERO MUNICIPAL
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ILAREA FUNCIONAL

Despacho de la Personeria. Procesos misionales PM O1 - PM 04 - PM 05

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la potestad disciplinaria frente a los servidores publicos de caracter municipal
como agente del Ministerio Publico, garantizando el cumplimiento de la Constitucion yla
normativa vigente sobre derecho disciplinario. Asi como la asesoria de manera
permanente a los profesionales a su cargo para el aseguramiento del cumplimiento
oportuno y eficiente de las funciones y programas de trabajo asignados.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Asesorar al Personero Municipal en los asuntos relacionados con la vigilancia
administrativa en lo Policivo y judicial.

2.Tramitar y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios (verbal-escritural y
mixto) que por competencia conozca la Personeria de Bucaramanga, conforme a los |
procedimientos sefalados en la normatividad vigente, observando el debido proceso
y las garantias procesales.

3.Comisionar para la préactica de pruebas a funcionarios de igual o menor jerarquia de
la Personeria Municipal dentro de los procesos disciplinarios.

4.Practicar las pruebas dentro de los procesos disciplinarios y administrativos de su
competencia y por comision del Personero, realizar visitas especiales en las
dependencias del orden municipal, levantando las actas, rindiendo el correspondiente
informe, sugiriendo las acciones de seguimiento.

5.Ejercer veeduria o vigilancia judicial en los procesos que le asigne el Personero
Municipal,

6. Tramitar las quejas, y dar repuesta oportuna a las acciones de tutela, incidentes,
derechos de peticion de los asuntos de su competencia y los demas que le sean
asignados por el Personero Municipal o la Secretaria General, conforme a los
procedimientos sefalados en la ley.

7.Desempeniar las demas funciones asignadas por la normativa acorde con el nivel, la |
naturaleza y area de desempeno del cargo.
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8.Consolidar la informacion de las actividades desarrolladas, haciendo uso de|
indicadores de gestion, preparando y presentando los informes respectivos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucion Politica

- Derecho Disciplinario

- Derecho Administrativo

- Derecho Laboral Administrativo

- Contratacion Pulblica

- Régimen Municipal

- Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano SNSC

- Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST
- NTCGP 1000-2008

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Orientacion a resultados. = Liderazgo
= Orientacion al usuario y al ciudadano. [= Planeacion
= Transparencia. = Toma de decisiones
= Compromiso con la Organizacidn = Direccion y desarrollo de personal
= Conocimiento del entorno
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
'Un (1) afo de experiencia relacionada y
Abogado Titulado (Cédigo 5 N.B.C.) demas normas concordantes que regulen
la materia
Vill. ALTERNATIVA

Se aplicaran las equivalencias establecidas en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005
para los empleos pertenecientes al nivel directivo, asesor, profesional, técnico y
asistencial
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I. IDENTIFICACION

NIVEL DIRECTIVO
PERSONERO DELEGADO PARA LA
DENOMINACION DEL EMPLEO DEFENSA DEL MENOR, LA MUJER Y LA
~ FAMILIA.
CODIGO 040
GRADO 03 B
No. DE CARGOS 1
'~ PERSONERIA DELEGADA PARA LA
DEPENDENCIA DEFENSA DEL MENOR, LA MUJER Y LA
L , FAMILIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO PERSONERO
ILAREA FUNCIONAL

Despacho de la Personeria. Procesos misionales PM O1 - PM 04 - PM 05

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejercer como Ministerio Publico ante las autoridades judiciales y administrativas len
materia relacionada con el menor, los adolescentes, ia mujer y la familia, conforme a la
normativa vigente.

Dirigir y fijar directrices para el desarrollo de los procesos relacionados con la defensa
de los derechos del menor, los adolescentes, la mujer, el adulto mayor, la familia y jas
personas en situacion de discapacidad, atendiendo las normas vigentes sobrel la
materia, los reglamentos y las directrices determinadas por la Entidad .

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Personero Municipal en los asuntos relacionados con la defensa de la
mujer, el menor y la familia, coordinando igualmente los programas de prevencién y
campanas educativas tendientes a la reduccion del indice de violencia intrafamiliar.

2. Intervenir en forma activa en las diligencia judiciales y administrativos relativos a la |
familia y que se encuentren involucrados nifios, nifas y adolescentes, menores,
mujeres o cualquier miembro de la familia, de acuerdo a las competencias sefaladas |
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10. Desempenar las demas funciones asignadas por la normativa acorde con el nivel, la

en la normatividad vigente ¢ por delegacion del Procurador General de la Nacion o sus |
delegados.

. Propender por la defensa de los derechos del menor en los centros de rehabilitacidn y

de internacion psicologica donde haya menores recluidos, visitando |os
establecimientos con el fin de conocer su situacién personal y juridica, informando a
las autoridades competentes.

. Velar que la Administracion Municipal garantice la plena vigencia de los derechos de
la infancia, adolescencia, mujer, adulto mayor y familia.

. Desarrollar programas de asocio con las autoridades y Entidades que trabajen en pro

del menor, la familia y la mujer por delegacion del Personero Municipal, desarrollando
mecanismos tendientes al logro de la plena aplicacion de las leyes y procedimientos
que amparen al menor, la mujer y la familia.

. Velar por la proteccion y defensa de los derechos el menor y cuando por cualquier
medio tenga conocimiento de la situacion de abandono o peligro en que se encuentre |
un menor, informando al defensor de familia o en su defecto a la autoridad de policia
para que se tomen de inmediato las medidas necesarias para su proteccion.

Desarrollar programas dirigidos a las Personerias Estudiantiles de las instituciones
educativas publicas y/o privadas de la ciudad.

. Asesorar a los ciudadanos y absolver consultas relacionadas con conflictos familiares,

violencia intrafamiliar y aquellas relativas a la proteccion del menor especialmente en |
los casos de maltrato o explotacién iniciando las acciones a que hubiere lugar

tendientes a su solucion.

. Tramitar las quejas, y dar repuesta oportuna a las acciones de tutela, incidentes,
derechos de peticion de los asuntos dé su competencia y los demas que le sean
asignados por el Personero Municipal o la Secretaria General, conforme a los
procedimientos sefalados en la ley.

naturaleza y area de desemperno del cargo.
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11.Consolidar la informacion de las actividades desarrolladas, haciendo uso de
indicadores de gestion, preparando y presentando los informes respectivos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derecho Penal y Procesal Penal

Derecho Civil,

Cédigo de Infancia y la Adolecencia,

Régimen Municipal,

Derechos Humanos

Sistemna Nacional de Servicio al Ciudadano SNSC

Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST
NTCGP 1000-2009

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Orientacién a resultados. Liderazgo
. Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion
. Transparencia. Toma de decisiones
. Compromiso con la Organizacién Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Un (1) ano de experiencia relacionada y
Abogado Titulado (Coédigo 5 N.B.C.) demas normas concordantes que regulen
la materia.
| VIli. ALTERNATIVA

Se aplicaran las equivalencias establecidas en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005
para los empleos pertenecientes al nivel directivo, asesor, profesional, técnico y
asistencial
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IDENTIFICACION

NIVEL

DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO

PERSONERO DELEGADO PARA LA VIGILANCIA
DE LOS BIENES FISCALES, USO PUBLICO Y
PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE

CODIGO

040

GRADO

03

No. DE CARGOS

1

PERSONERIA DELEGADA PARA LA
VIGILANCIA DE LOS BIENES FISCALES, USO

DEEENRENCIA PUBLICO Y PROTECCION DEL MEDIO
 AMBIENTE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO | PERSONERO
I AREA FUNCIONAL

Despacho de la Personeria. Procesos misionales PM C1— PM 03 - PM 04 - PM 05

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Procuraduria.

Ejercer la vigilancia de los bienes fiscales de uso publico, proteccion del medio ambiente
y temas de ciudad (movilidad, urbanismo,) de conformidad con la normatividad vigente y
los procedimientos institucionales y las directrices determinadas por la Entidad.

Actuar como Ministerio Pablico ante los jueces municipales, previa delegacién de la

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Personero Municipal en los asuntos relacionados con |a Vigilancia de los
Bienes Fiscales, Uso Plblico y Proteccién del Medio Ambiente.

2. Propender por la defensa de los Bienes Fiscales, de Uso Publico, los integrantes del
patrimonio histérico y el amoblamiento urbano del municipio, demandando de las
autoridades competentes las medidas necesarias qu impidadn la perturbacion y
ocupacion de los Bienes Fiscales y de Uso Publico.

3. Vigilar que las Entidades municipales facultadas para el otorgamiento de los permisos
0 licencias para construccion y planes de urbanismo y vivienda y otorgamiento de
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licencia a estableciientos de industria y comercio , cumplan con las disposiciones
legales y reglamentarias.

- Velar por la efectiva formulacion y entrega de las zonas de cesién por lo
urbanizadores del municipio, hacer las indagaciones correspondientes y en caso de
hallazgos de irregularidades promover las investigaciones de rigor ante las
autoridades competentes.

Intervenir ante la administracion municipal para que se conserve actualizado el
inventario general de inmuebles del municipio y clasificados los titulos y documentos
de propiedad y administracion.

. Recomendar a la administracién municipal la ejecucién de obras y acciones que estén

dirigidas a la solucion de problemas referentes a la proteccion del medio ambiente y
de los recursos naturales que se encaminen en forma especial y especifica para el
beneficio de la comunidad urbana y rural del municipio.

Defender el ambiente interponiendo e interviniendo en las acciones judiciales,
populares, colectivas, de cumplimiento y gubernativas que sean procedentes.

. Coordinar con el Personero Municipal programas y campanas tendientes a la
proteccion de los Bienes de Uso Publico y Medio Ambiente en aplicacion de las
normas que rigen la materia.

. Asistir en representacion del Personero Municipal en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea delegado expresamente por éste, absolviendo
consultas, prestando asistencia juridica y emitiendo conceptos en los asuntos
encomendados por el Personero Municipal.

10. Tramitar veedurias en los asuntos de su competencia y los demas que le sean

asignados por el Personero Municipal o la Secretaria General, adoptando las
diferentes sugerencias, quejas y propuestas que la comunidad local exprese ante la
Personeria Municipal, promoviendo ante la autoridad competente su atencién pronta,
oportuna y decidida.

11.Coordinar y asistir a las diligencias de entrega de bienes de uso publico o de

propiedad del municipio que se hayan recuperado, previa delegacién del Personero




! Proceso: Talento Humano

Cadigo: PTH-MF-001
| ' ‘ ' MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y| Versién: 4.0

DE COMPETENCIAS LABORALES | "c. 1. Revision: Diciembre 05/ 2016

PERSONERIA

DEBUCARNANGA Fecha Emision: Diciembre 22/ 2016
[ Pagina 51 de 91
LElabortS: Asesoria ESAP Territorial Santander Aprobé: Comité Directivo

Municipal y a la practica de las inspecciones oculares asignadas por el Personero
Municipal presentando el respectivo informe.

12, Realizar seguimiento al cumplimiento de las sentencias proferidas dentro de las
acciones populares cuando asi lo determine el juez de conocimiento.

13. Tramitar las quejas, y dar repuesta oportuna a las acciones de tutela, incidentes,
derechos de peticion de los asuntos de su competencia y los demas que le sean
asignados por el Personero Municipal o la Secretaria General, conforme a los
procedimientos sefalados en la ley.

14. Desempenar las demas funciones asignadas por la normativa acorde con el nivel, Ia
naturaleza y area de desemperio del cargo.

15.Consolidar la informacion de las actividades desarrolladas, haciendo uso de
indicadores de gestion, preparando y presentando los informes respectivos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Régimen Municipal

Derecho Administrativo

Derecho Civil

Contrataciéon Publica,

Normativa Ambiental en Colombia

Sistemas de gestion Integral de la calidad basado en ias norma técnicas NTCGP 1000
Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano "SNSC”

Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST
NTCGP 1000-2009

Habilidades gerenciales, liderazgo, clima y desarrollo organizacional.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Orientacion a resultados. Liderazgo
. Orientacién al usuario y al ciudadano. |Planeacion
- Transparencia. Toma de decisiones
. Compromiso con la Organizacién Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno B
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia relacionada y
demas normas concordantes que regulen

Abogado Titulado (Cddigo 5 N.B.C.) & ateiia

i Vill. ALTERNATIVA

Se aplicaran las equivalencias establecidas en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005
para los empleos pertenecientes al nivel directivo, asesor, profesional, técnico y
asistencial

. IDENTIFICACION

NIVEL | DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO PERSONERO DELEGADO EN LO PENAL
CODIGO 040
GRADO 03
No. DE CARGOS 3
DEPENDENCIA ggsifNERlAS DELEGADAS EN LO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO PERSONERO

ILAREA FUNCIONAL
Despacho de |la Personeria. Procesos misionales PM O1 - PM 03 - PM 04 - PM 05
- PM 06

lI. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer como Ministerio Publico ante los despachos judiciales, administrativos e
inspecciones de policia de competencia de la Personeria Municipal en defensa del
ordenamiento juridico, el patrimonio publico y/o los derechos y garanatias
fundamentales, de conformidad con la normativa vigente y los procedimientos
institucionales.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Personero en los asuntos referentes a la Ley sustancial y procedimental

10. Tramitar las quejas, y dar repuesta oportuna a las acciones de tutela, incidentes, |

penal y demas normas integrantes profiriendo los conceptos pertinentes.

. Ejercer por delegacion del Personero Municipal la funcién de Ministerio Publico ante
los Fiscales, las unidades de Fiscalia, los juzgados penales e inspecciones de policia |
y de Transito conforme a la normatividad vigente.

. Notificarse personalmente en las fiscalias, unidades de fiscalias, juzgados e
inspecciones, de las providencias y demas actuaciones procesales especialmente de
aquellas que por ley lo requieran. ,

- Intervenir de manera diligente y eficaz en las actuaciones ante la Fiscalia, Juzgados
e Inspecciones de Policia y de Transito conforme a las competencias asignadas a la
Personeria.

Procurar como representante de la sociedad la sancién de las infracciones de la ley
penal, la defensa de las personas acusadas sin justa causa y la indemnizacion de los
perjuicios causados con la infraccion.

. Denunciar ante las autoridades correspondientes los hechos punibles que lleguen a
su conocimiento, susceptibles de investigacion oficiosa y recepcionando los
documentos y demas pruebas necesarias al efecto.

. Ser garante con su firma de cada uno de los recursos, solicitudes, conceptos y demas
actuaciones que dentro del proceso penal realicen los profesionales que se
encuentren a su cargo. .

. Asistir en representacion del Personero Municipal en reuniones, consejos, juntas o
comites de caracter oficial, cuando sea delegado expresamente por éste.

. Ejercer veeduria o vigilancia judicial en los procesos que le asigne el Personero
Municipal.

derechos de peticion de los asuntos de su competencia y los demas que le sean
asignados por el Personero Municipal o la Secretaria General, conforme a los

procedimientos sefialados en la ley.
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L

11. Desemperiar las demas funciones asignadas por la normativa acorde con el nivel, la
naturaleza y area de desempeiio del cargo

12.Consolidar la informacion de las actividades desarrolladas, haciendo uso de
indicadores de gestion, preparando y presentando los informes respectivos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Derecho Administrativo

Derecho Penal y Procesal.

Derecho Policivo

Derecho Civil Sistema Nacional del Servicio Ciudadano SNSC
Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST
NTCGP 1000-2009

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO
= Orientacién a resultados. Liderazgo
" Orientacion al usuario y al ciudadano. | Planeacion
. Transparencia. Toma de decisiones
" Compromiso con la Organizacion Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Un (1) afo de experiencia relacionada y
Abogado Titulado (Cédigo 5 N.B.C.) demas normas concordantes que regulen
la materia

[ Vill. ALTERNATIVA

Se aplicaran las equivalencias establecidas en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005
para los empleos pertenecientes al nivel directivo, asesor, profesional, técnico y
asistencial.
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I, IDENTIFICACION
NIVEL DIRECTIVO
PERSONERO DELEGADO PARA LA
DENOMINACION DEL EMPLEO DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS
cODIGO - 040
GRADO 03
No. DE CARGOS 1 ]
PERSONERIA DELEGADA PARA LA
DEPENDENCIA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO PERSONERO MUNICIPAL
ILAREA FUNCIONAL

Despacho de la Personeria. Procesos misionales PM O — PM 02 - PM 04 - PM 05 —
PM 06

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer como Ministerio Publico y Desarrollar las acciones necesarias para la defensa de
los derechos humanos de la poblacion victima del conflicto armado, en situacion de riesgo,
vulnerabilidad por su condicion sexual, étnica religiosa y social, promoviendo una cultura
de respeto y acciones de defensa de los derechos humanos ante las instituciones y la
comunidad de conformidad con las normas vigentes sobre la materia, los reglamentos y
las directrices determinadas por el Personero Municipal. ‘

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Personero Municipal en los asuntos relacionados con la Delegada para |a
Defensa de los Derechos Humanos

2. Asistir por delegacion del Personero Municipal a los consejos de disciplina en los
diferentes centros de reclusion de la ciudad. A reuniones, asi como a consejos, juntas
o comites de caracter oficial, cuando sea delegado expresamente por este.

3. Desarrollar todas las actividades de proteccion, prevencion y defensa de los Derechos
Humanos y del Derecho intermacional humanitario.

4. Velar que la Administracion Municipal ejecute los programas y proyectos sobre
derechos humanos, dirigidos a la poblacion en situacion de riesgo y vulnerabilidad por
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su condicion sexual, étnica religiosa y social, de conformidad con las normatividad
vigente.

5. Participar en la formulacién e implementacion de politicas de control social hacia la
vigilancia del Estado y su gestion plblica en la probleméatica carcelaria.

6. Absolver consultas, prestando asistencia juridica y emitiendo conceptos en los
asuntos encomendados por el Personero Municipal.

7. Coordinar las declaraciones, y quejas que interponen los ciudadanos que han sido
objeto de hechos victimizantes y llevar la estadistica actualizada de estos hechos.

8. Tramitar las quejas, y dar repuesta oportuna a las acciones de tutela, incidentes,
derechos de peticion de los asuntos de su competencia y los demas que le sean |
asignados por el Personero Municipal o la Secretaria General, conforme a los
procedimientos senalados en la ley.

9. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la normativa acorde con el nivel, la
naturaleza y area de desemperio del cargo.

10.Consolidar la informacién de las actividades desarrolladas, haciendo uso de
indicadores de gestion, preparando y presentando los informes respectivos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucién Politica

- Derechos Humanos,

- Derecho Internacional Humanitario,

- Derecho Penitenciario

- Derecho Penal y Procesal Penal

- Derecho Administrativo.

- Sistema Nacional de Servicio Ciudadano SNSC

- Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST
- NTCGP 1000-2009

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Orientacion a resultados. = Liderazgo
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= Orientacion al usuario y al ciudadano. = Planeacion

= Transparencia. = Toma de decisiones

= Compromiso con la Organizacién * Direccion y desarrollo de personal
= Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAC_ION ACADEMICA EXPERIENCIA
Un (1) afio de experiencia relacionada y
Abogado Titulado (Codigo 5 N.B.C.) demas normas concordantes que regulen
la materia.

| Viii. ALTERNATIVA

Se aplicaran las equivalencias establecidas en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005
para los empleos pertenecientes al nivel directivo, asesor, profesional, técnico y
asistencial.

I. IDENTIFICACION

NIVEL | DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA l
CcODIGO 006
GRADO 04
No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA OFICINA FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO PERSONERO
ILAREA FUNCIONAL

Despacho de la Personeria. Proceso estrategico PM 01, misional PM 05 y apoyo PS
01

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar y controlar los recursos financieros de la Entidad , garantizando el
cumplimiento del Plan Estrategico Institucional, realizando actividades propias de
contabilidad, presupuesto y tesoreria, para el manejo eficiente y eficaz de los recursos
financieros de la Personeria acorde con la normatividad vigente.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar la elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Funcionamiento e Inversion
y el Programa Anual de Caja de la Personeria, asi como la ejecucion del presupuesto,
de acuerdo con las normatividad vigente.

2. Registrar y suscribir los certificados de disponibilidad presupuestal y registros |
presupuestales de compromisos en el Transfor o su equivalente previa verificacion de
los documentos soportes, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Gestionar los actos administrativos para tramites de modificaciones presupuestales y/o
confractuaies, procurando una adecuada ejecucion presupuestal de acuerdo con la
normatividad vigente.

4. Realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal y/o recursos entregados y brindar las
recomendaciones e informes para la toma de decisiones, con criterios de veracidad,
calidad y oportunidad.

5. Elaborar la contabilidad general de la Entidad, registrando el movimiento financiero a
traves del modulo contable Transfor o su equivalente, dando cumplimiento a los
procedimientos y normatividad vigente.

8. Gestionar la elaboracion, certificacion y transmision de los estados financieros Y sus
correspondientes notas y anexos, dentro de los plazos establecidos, de acuerdo con
las normas vigentes establecidas en el Régimen de Contabilidad Publica.

7. Gestionar la elaboracién, consolidacién y presentacion de la informacién exogena a
nivel nacional y municipal, en términos de calidad y oportunidad de conformidad con
las disposiciones vigentes.

8. Gestionar la creacion y autorizacion de las érdenes de pago a través del sistema
Transfor o su equivalente, previa revision de los documentos soportes y descuentos
respectivos de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

9. Realizar la apertura, cancelacion y control y seguimiento de las cuentas bancarias de
la Entidad y sus saldos, de acuerdo al 6rgano rector y normatividad vigente.
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10. Gestionar la verificacion, presentacion y pago de las declaraciones tributarias del orden
nacional y municipal, asi como los valores descontados o retenidos de conformidad
con la normatividad vigente.

11. Expedir los certificados de retenciéon de impuestos nacionales y municipales a los
proveedores y contratistas de conformidad con la normatividad vigente. ‘

12. Efectuar el diligenciamiento, presentacion y pago de los descuentos, deducciones y
legalizaciones realizados en las ordenes de pago con calidad y oportunidad.

13.Dirigir y controlar la correcta ejecucion, contabilizacién, conciliacién vy redicién de
informes fiscales, presupuestales, contables y de tesoreria y patrimoniales de la
Entidad, a los diferentes organismos rectores y de control bajo criterios de calidad y
oportunidad.

14.Expedir las comunicaciones, certificaciones, notificaciones o la generacion de informes
a que haya lugar de acuerdo con su responsabilidad de conformidad con la
normatividad y procedimientos vigentes con criterios de calidad y oportunidad.

15. Desempenar las demas funciones asignadas por la normativa acorde con el nivel, la
naturaleza y area de desempefio del cargo.

16.Consolidar la informacién de las actividades desarrolladas, haciendo uso de
indicadores de gestion, preparando y presentando los informes respectivos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normas Internacionales Financieras

- Régimen municipal Normas Internacionales Financieras
- Normas y Procedimientos de Contabilidad Publica

- Normas y Procedimientos de Presupuesto Publico

- Normas y Procedimientos de Pagaduria, Normas

- Reégimen municipal

- Derecho Tributario

- Normas sobre Finanzas Plblicas ‘
- Politicas Publicas fiscales
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- Contabilidad Publica

- Normas de Control Fiscal

- Derecho Administrativo Laboral

- Contratacién estatal

- Informéatica basica

- MECI

- Sistemas de gestion Integral de la calidad basado en las norma técnicas NTCGP
- Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano SNSC

- Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST

- NTCGP 1000-2009

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Orientacion a resultados. Liderazgo

= Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacién

= Transparencia. Toma de decisiones

= Compromiso con la Organizacion Direccidn y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en &reas econémicas, Un (1) afio de experiencia profesional
contables o administrativas (Codigo NBC en area afines con las funciones del
05) cargo.

Viil. ALTERNATIVA

Se aplicaran las equivalencias establecidas en el articulo 25 del Decreto 785
de 2005 para los empleos pertenecientes al nivel directivo, asesor,
profesional, técnico y asistencial.

I. IDENTIFICACION
NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE OFICINA ASESORA
cODIGO 105
GRADO 01
No. DE CARGOS 1
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DEPENDENCIA ] OFICINA DE CONTROL INTERNO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO i PERSONERO
ILAREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno. Proceso de Evaluacién y Seguimiento: PE 01 — PE 02

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir ejecutar , evaluar y realizar el seguimiento de los componentes del
sistema de control interno y adoptar los mecanismos de autocontrol, autorregulacion
institucional, valoracién del riesgo y mejoramiento continuo, para el cumplimiento del
lineamiento Estratégico de la Entidad, mediante una actividad independiente y objetiva
de evaluacion, de conformidad con las normatividad vigente y los procedimientos
internos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar, dirigir, verificar y evaluar |as politicas, estrategias, planes, programas del
control interno de la Entidad, a fin de garantizar la correcta evaluacién y seguimiento
de la gestion organizacional conforme a la normatividad vigente y los procedimientos
internos.

2. Verificar los resultados de desempefio de los procesos mediante la evaluacion
independiente acompanamiento y asesoria para contribuir al mejoramiento continuo de
la Personeria.

3. Reportar al Departamento Administrativo de la Funcién Publica, asi como a los
organismos de Control, los posibles actos de corrupcion e irregularidades que haya
encontrado en el ejercicio de sus funciones.

4. Asesorar a la alta direccion y a los lideres de los procesos en la metodologia para su
gestion, y verificar que los controles existentes sean efectivos para minimizar los
riesgos y la probabilidad e impacto de la ocurrencia de los mismos.

5. Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir las desviaciones
que se presenten en la Entidad y que puedan afectar el logro de los objetivos.

6. Verificar la eficacia, eficiencia y efectividad en todas las operaciones, promoviendo y
facilitando la ejecucién correcta de la gestién de la Entidad, para asegurar el adecuado
cumplimiento de los fines institucionales.
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7. Mantener permanentemente informados a la Alta Direccion y los directivos acerca del
estado del control interno dentro de la Entidad, dando cuenta de las debilidades
detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

8. Elaborar y vigilar el cumplimiento de los planes de mejoramiento presentados por la
Contraloria Municipal con ocasion de hallazgos arrojados en la auditoria.

9. Revisar periodicamente con base en los informes de auditoria operacional, los
instrumentos y estrategias necesarios para el monitoreo de los Sistemas de Control
Interno y actualizacién de los respectivos manuales.

10. Articular y verificar la informacién proporcionada por las diferentes Delegadas y
dependencias para dar respuesta a los requerimientos y de los informes al DAFP, los
entes de control y el Concejo Municipal.

11. Coordinar las auditorias internas con el fin de verificar que los controles definidos para
los procesos y actividades se cumplan por los lideres de los procesos.

12.Velar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios.

13. Presentar informes periddicos al Personero Municipal, relacionados con los resultados
y el desarrollo operacional de la Entidad.

14.Desempeniar las demas funciones asignadas por la normativa acorde con el nivel, la
naturaleza y area de desempefio del cargo.

15. Consolidar la informacion de las actividades desarrolladas, haciendo uso de indicadores
de gestion, preparando y presentando los informes respectivos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Normas de Liquidacién Prestaciones Sociales del sector publico
- Derecho Tributario

- MECI

- SISTEDA

- Normas sobre Finanzas Publicas

- Politicas Publicas fiscales
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- Contrataci

- Sistema N

- Normas de Control Fiscal
- Derecho Administrativo Laboral

on estatal

- Administracion de Riesgos
- Guia Auditoria
- Informatica basica

acional de Servicio al Ciudadano SNSC

- Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST
- NTCGP 1000-2009

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ; POR NIVEL JERARQUICO

* Orientacién a resultados. * Experticia Profesional

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. « Conocimiento del entorno
Transparencia. e Construccion de relaciones

» Compromiso con la Organizacion. e Iniciativa

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Las fijadas en la Ley 1474 de 2011 en su articulo 8.
[ Viil. ALTERNATIVA
Se aplicaran las equivalencias establecidas en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005
para los empleos pertenecientes al nivel directivo, asesor, profesional, técnico y
asistencial.
I. IDENTIFICACION
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO - 01
Ne:DEGAMRGYS ™~ @
DEPENDENCIA DESPACHO DE PERSONERO




Proceso: Talento Humano

Cadigo: PTH-MF-001

l_ ’ ‘ ' MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y| Version: 4.0

DE COMPETENCIAS LABORALES ["c_cto povicion: Diciembre 05/ 2016

gf‘ Bﬁ&”ﬁ% | Fecha Emisién: Diciembre 22/ 2016
= Pagina 64 de 91
Elaboré: Asesoria ESAP Territorial Santander | Aprob6: Comité Directivo
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO | PERSONERO
ILAREA FUNCIONAL

Despacho de la Personeria. Proceso estratégico PD 02 y Misionales PM 01— PM 05—
PM 06

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Personero Municipal en los programas, proyectos y en las tareas propias del
cargo que no correspondan a unidad en especial y representar judicialmente a la
Personeria de Bucaramanga conforme a la normatividad vigente y las directrices del
Personero Municipal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Emitir conceptos al Personero Municipal en los asuntos que se le asignen.

2. Efectuar las actividades de representacion judicial de la Personeria ante Ia
Jurisdiccion Contencioso Administrativa, que le asigne el Personero Municipal
conforme a la normatividad vigente.

3. Practicar por delegacion del Personero Municipal las pruebas de los despachos
comisorios provenientes de Entidades oficiales y de particulares que ejercen funciones
ptblicas.

4. Brindar asesoria juridica para la conformacién y funcionamiento de las veedurias
ciudadanas, realizar el registro en el ibro correspondiente y proyectar los actos
administrativos para el reconocimiento de las mismas, conforme a la normativa y los
procedimientos establecidos.

5. Resolver consultas y elaborar quejas, peticiones, reclamos, recursos y tutelas a los
suscriptores o usuarios de servicios plblicos cuando lo soliciten.

6. Asesorar a los miembros de las Juntas de Accion Comunal y hacer seguimiento a las
peticiones, quejas y reclamos que presenten ante la administracién municipal y de las
cuales se haya radicado copia.

7. Actuar como director (a) del Centro de Conciliacién de la Personeria de
Bucaramanga cuando sea delegado expresamente por el Personero Municipal.

8. Elaborar las peticiones, recursos o acciones de tutela que requieran los ciudadanos
que no pudieren hacerlo por si mismo y hacer seguimiento a los derechos de peticion
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y reclamaciones que se elaboren en la Entidad o de los que se reciba copia por parte
del usuario y que sean designados por el Personero Municipal o Secretario General

9. Tramitar las quejas, proyectar repuesta oportuna a las acciones de tutela, incidentes,
derechos de peticion de los asuntos de su competencia y los demas que le sean
asignados por el Personero Municipal o la Secretaria General, conforme a los
procedimientos senalados en la ley.

10. Conceptuar sobre los proyectos de Decretos, Acuerdos y demas actos
administrativos que sean sometidos a su consideracion.

11. Prestar apoyo a las delegadas que requieran su concurso para el cumplimiento de la
mision de la Entidad.

12. Asistir en representacion del Personero Municipal en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea delegado expresamente por él,

13. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la normativa acorde con el nivel, la
naturaleza y area de desempeno del cargo.

14. Consolidar la informacion de las actividades desarrolladas, haciendo uso de
indicadores de gestién, preparando y presentando los informes respectivos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Régimen Municipal

Derecho Administrativo

Derecho Administrativo Laboral

Contratacion Administrativa

Derecho Disciplinario

Normativa de Servicios Publicos Domiciliarios

Normativa de Conciliacion

Normativa de Veedurias

Normativa de Juntas de Accion Comunal

Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano SNSC

Informatica basica

Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST
NTCGP 1000-2009




Proceso: Talento Humano

Codigo: PTH-MF-001
7 () Y MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y/ Version: 4.0

DE COMPETENCIAS LABORALES | "Eecha Revision: Diciembre 05/ 2016

PERSONERIA

DESCARMIANGA Fecha Emision: Diciembre 22/ 2016
= Pagina 66 de 91
| Elaboré: Asesoria ESAP Territorial Santander 1 Aprobé: Comité Directivo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo
. Orientacién al usuario y al ciudadano. Experticia profesional
. Transparencia. Trabajo en Equipo y Colaboracion
. Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional de Abogado Titulado (Cédigo | Dos (2) afios de experiencia profesional
5 N.B.C.) o afines con especializacion en las  |en las ramas del derecho o en areas
ramas del derecho afines con el cargo.

(| Vill. ALTERNATIVA

Se aplicaran las equivalencias establecidas en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005
para los empleos pertenecientes al nivel directivo, asesor, profesional, técnico y
asistencial

I, IDENTIFICACION
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 01
No. DE CARGOS 5
DEPENDENCIA "DONDE SEA ASIGNADO ]
CARGO DEL JEFE INMEDIATO PERSONERO DELEGADO
ILAREA FUNCIONAL

Personerias Delegadas y Proceso al que sea signado de acuerdo con el mapa de
rocesos

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Servir de apoyo a los personeros delegados para el cumplimiento de las funciones, |
aplicando los conocimientos propios del derecho en aquellos asuntos que le sean
asigandos de conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender, orientar y brindar asesoria oportuna y eficaz al ciudadano que solicite los
servicios prestados por la Personeria de Bucaramanga de conformidad con la
Constitucion, la Ley y el Plan Estrategico de la Entidad.

2. Practicar las pruebas dentro de los procesos disciplinarios, administrativos y veedurias
cuando sean delegados por el Personero Municipal o el Personero Delegado.

3. Elaborar las peticiones, recursos o acciones de tutela que requieran los ciudadanos
que no pudieren hacerlo por si mismo y asignadas hacer seguimiento a los derechos |
de peticion y reclamaciones que se elaboren en la Entidad o de los que se reciba
copia por parte del usuario y que sean designados por el Personero Municipal o el
Personero Delegado o Secretario General.

4. Proyectar en los terminos legales, las providencias que en derecho correspondan
dentro de los procesos disciplinarios | adelante el Personero Municipal o el Personero
Delegado, y los conceptos juridicos relacionados con asuntos expresamente
comisionados por el Personero Municipal

5. Proyectar para la firma del Personero Delegado los oficios de respuesta de las
peticiones, quejas, reclamos y sugerencias y del informe al seguimiento de los!
derechos de peticion que le sean asignados.

6. Sustanciar los procesos que se adelanten en la Delegada a la cual esté asignado,
proyectar las providencias que en derecho correspondan dentro de los procesos que
se le asignen, practicar las pruebas dentro de los procesos disciplinarios,
administrativos y veedurias conforme a la normatividad vigente cuando sean
delegados por el Personero Municipal o Personero Delegado.

7. Recepcionar las declaraciones, quejas que interponen los ciudadanos que han sido
objeto de hechos victimizantes y llevar la estadistica actualizada de los diferentes
hechos victimizante
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8. Emitir los conceptos juridicos relacionados con asuntos expresamente comisionados !
por el Personero Municipal, Personero Delegado y Secretario General.

9. Participar en las visitas especiales,operativos y demas actividades programadas por
la Entidad y en caso de encontrarse irregularidades promover o sugerir las acciones
correspondientes.

10.Ejercer veeduria en los asuntos que sean comisionados por el Personero Municipal o |
Personero Delegado.

11. Participar en representacion del Personero Municipal en reuniones,consejos, juntas o
comites de caracter oficial, cuando sea delegado expresamente por éste y en los
planes y programas trazados por la Personeria Municipal.

12. Desempenar las demas funciones asignadas por la normativa acorde con el nivel, la
naturaleza y area de desempeiio del cargo.

13. Elaborar informes periédicos sobre las actividades desarrolladas y encomendadas en
su dependencia por el Personero Municipal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Regimen Municipal

Derecho Administrativo

Derecho Disciplinario

Derecho Penal y Procesal Penal

Derecho Policivo

Derecho de Familia

Derecho de Medio Ambiente

Derechos Humanos

Normas de Proteccion al Consumidor

Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano SNSC
Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST
NTCGP 1000-2009

Informatica basica

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES }

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO J
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= Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo

* Orientacién al usuario y al ciudadano. Experticia profesional

* Transparencia. Trabajo en Equipo y Colaboracién

= Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA 7 EXPERIENCIA

Dos (2) afos de Experiencia
Profesional en areas afines con las

Titulo Profesional en derecho (Cédigo NBC 05) funciones del Cargo

Vill. ALTERNATIVA

Se aplicaran las equivalencias establecidas en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 |
para los empleos pertenecientes al nivel directivo, asesor, profesional, técnico y
asistencial.

I. IDENTIFICACION
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO “ TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 367
GRADO 01
| No.DE CARGOS ) 1 j
DEPENDENCIA ~ OFICINA FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO [
ILAREA FUNCIONAL

Area Financiera. Procesos de apoyo PS 01- PS 03

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos de registro y control de las actividades del sistema contable y
presupuestal de la Personeria de acuerdo a la normatividad vigente y los
procedimientos internos para el desarrollo del proceso de gestion financiera.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Aplicar los conocimientos técnicos especificos en el cumplimiento de las funciones y |
procedimientos financieros.

2. Manejar los sistemas de informacion correspondientes de la dependencia llevando el
registro de los datos necesarios para la ejecucion efectiva y eficiente de los
procedimientos presupuestales, contables y financieros de la dependencia.

3. Participar en la formulacién de politicas, fijacion de métodos y procedimientos de trabajo
y elaboracion de proyectos necesarios para el normal funcionamiento de la!
dependencia.

4.Mantener actualizado el registro contable de las operaciones financieras, del costo y el
valor de los activos y de las transacciones y actividades de la Personeria que impliquen
movimientos en los rubros contenidos en el manual contable y registrar y entregar al
superior inmediato los impuestos nacionales, departamentales y municipales que se |
generen en cada periodo.

5. Elaborar conciliaciones bancarias siguiendo los procedimientos establecidos y la
normatividad contable y tributaria relacionadas.

6. Elaborar anexos de las provisiones depreciaciones y ajustes por inflacion, segun las
instrucciones del superior inmediato.

7.Realizar el registro y control de los activos y obligaciones a favor de la Entidad, los
informes de ingresos, egresos, consignaciones y saldos bancarios y presentarlos al
superior inmediato segln periodiciada establecida.

8. Presentar al superior inmediato los documentos de los movimientos contables bajo su
responsabilidad para su aprobacion.

9. Colaborar al superior inmediato en mantener actualizado registro presupuestal de los
ingresos que perciba la Personeria de acuerdo con su fuente y a las exigencias de Ia
ley.

10. Expedir certificados de disponibilidad presupuestal y de registro presupuestal
relacionados con la némina.

11. Revisar que las facturas por concepto de compromisos y obligaciones de la Personeria |
esten acordes con las normas y reglamentos, asi como la Nomina, orden de pago vy
demas documentos esten debidamente firmados y soportados.
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13. Efectuar el respectivo control de cuentas por pagar teniendo en cuenta la relacion de

egresos mensual y la cancelacion de la Retencion en la fuente( Presupuesto,
contabilidad) teniendo en cuenta la relacion de Ingresos y Egresos.

14. Desempeniar las demas funciones asignadas por la normativa acorde con el nivel. la

naturaleza y area de desempeiio del cargo.

16.Consolidar la informacion de las actividades desarrolladas, haciendo uso de

indicadores de gestion, preparando y presentando los informes respectivos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas Internacionales Financieras

Normas y Procedimientos de Contabilidad Plblica

Normas y Procedimientos de Presupuesto Publico

Normas y Procedimientos de Pagaduria, Normas

Normas de Liquidacion Prestaciones Sociales del sector publico

Términos de control fiscal

Normas y procedimientos de liquidacion de aportes fiscales y parafiscales,
Aplicacion del software de némina de la Personeria de Bucaramanga,
Aplicacion del software del sistema financiero integrado,

Normas de IVA, Rete fuente y normas de gravamen a los movimientos financieros
Administracion de cartera, manejo y administracion documental,
Procedimientos de conservacién de informacion legales y organizacionales
Normas de Contratacion Estatal

Informatica basica, Excel avanzado, internet

Normativa documental y de archivo

Fundamentos de estadistica, indicadores financieros, manejo de presupuesto
Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano SNSC

Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST

NTCGP 1000-2009

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
/= Orientacion a resultados. Experticia Técnica -
- Orientacion al usuario y al ciudadano. Trabajo en Equipo
. Transparencia. Creatividad e Innovacion

Compromiso con la Organizacion




Proceso: Talenta Humano

| Gédigo: PTH-MF-001
) () 4 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y| Versién: 4.0

DE COMPETENCIAS LABORALES  ["coci Revision: Diciembre 05/ 2016

PERSONERIA

DEBUCARAMUANGA Fecha Emision: Diciembre 22/ 2016
' | Pagina 72 de 91
Elaboré: Asesoria ESAP Territorial Santander Aprobé: Comité Directivo

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Tecndlogo en gestion financiera o
aprobacién del pensum académico de
educacion superior en formacion profesional del | Un (1) afio de experiencia profesional
area del conocimiento de la Economia,
administracion, contaduria y afines (N.B.C.
Cédigo 06).

Viil. ALTERNATIVA
Se aplicaran las equivalencias establecidas en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005
Ira los empleos pertenecientes al nivel directivo, asesor, profesional, técnico y asistencial. |

. IDENTIFICACION

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINAGION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CcODIGO 407
GRADO 01
No. DE CARGOS 2
DESPAGHO DE PERSONERO Y
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO PERSONERO Y SECRETARIO GENERAL
ILAREA FUNCIONAL

Despacho del Personero Municipal y Secretaria General

Proceso de apoyo PS 01 y PS 03
. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores de apoyo en materia secretarial y de asistencia administrativa,
propias del Despacho del Personero Municipal y la Secretaria General conforme a la
normatividad vigente y los procedimientos internos.
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i

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

11

10. Desemperiar las demas funciones asignadas por la normativa acorde con el nivel, la

Atender personalmente y telefonicamente a los ciudadanos y suministrar informacion,

documentos o elementos que sean solicitados, de conformidad con los procedimientos

establecidos.

Clasificar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de

competencia del Despacho del Personero Municipal y la Secretaria General, de

acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos y el proceso de gestion

documental y/o SGC.

Digitar la correspondencia y todo tipo de documentos producidos o utilizados para el

normal funcionamiento y desarrollo de los objetivos y programas del &rea en la cual se

desemperie.

Apoyar y/o asistir el tramite de notificaciones que debe surtirse en las diferentes etapas |
procesales y de los despachos comisorios de conformidad con las instrucciones

impartidas por el jefe inmediato.

Colaborar en la organizacion, logistica y citaciones de todo tipo de reunién que

programe el responsable de la dependencia.

Participar activamente con el Personero y el Secretario General en el manejo y

cumplimiento de las actividades y compromisos diarios contraidos para el Optimo

desarrollo de las funciones de la Personeria y Secretaria General , llevando la agenda

correspondiente y recordando los compromisos adquiridos. ‘
Mantener clasificado y organizado el archivo de los documentos que son competencia

del area en la cual se desempefie, de acuerdo con las normas y procedimientos

establecidos sobre el particular por la Personeria y las tablas de retencién documental.

Ejecutar labores relacionadas con la recepcion, almacenamiento, distribucion y control
de las existencias de suministros de los recursos fisicos de la Personeria confome lo

dispuesto en la normativa y los procedimientos internos.

Ejecucion de labores relacionadas con los bienes devolutivos de la Institucion y control

del kardex de almacén y realizar el inventario fisico de los bienes que se hallen en el !
Almacen. ‘

naturaleza y area de desempeiio del cargo.
.Consolidar Ia informacién de las actividades desarrolladas, haciendo uso de

indicadores de gestion, preparando y presentando los informes respectivos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Nacional del Servicio Ciudadano SNSC
Relaciones Humanas
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Normas de Cortesia

Manejo de agenda

Normas técnicas para la elaboracion de documentos

Redaccién

Gestion y normas archivisticas

Tablas de Retencion documental

Notificaciones

Recursos Fisicos

Procesadores de Textos

Conocimientos en Software para el manejo de la correspondencia
Informatica basica

Internet

Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST
NTCGP 1000-2009

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
. Orientacion a resultados. Manejo de la Informacion
. Orientacion al usuario y al ciudadano. Adaptacion al cambio
- Transparencia. Disciplina
. Compromiso con la Organizacion Relaciones Interpersonales
Colaboracién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Titulo de Tecnologo en gestion financiera o
aprobacion del pensum académico de EXPERIENCIA —
educacion superior en formacién profesional ~ — . -
del area del conocimiento de la Economia, Un (1) afio de Experiencia Profesional
Administracion, Contaduria y afines (NBC

Cédigo 06

VIll. ALTERNATIVA
Se aplicaran las equivalencias establecidas en el articulo 25 del Decreto 785 de
2005 para los empleos pertenecientes al nivel directivo, asesor, profesional,
técnico y asistencial.
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l. IDENTIFICACION
NIVEL - ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 407
GRADO 02
No. DE CARGOS | 1 ]
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO GENERAL
ILAREA FUNCIONAL

Secretaria General Proceso de apoyo PS 01y PS 03

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo administrativo y logistico en lo referente a la recepcion de
documentos, gestion documental, inventarios y archivo conforme a la normatividad
vigente y los procedimientos internos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y asesorar a los ciudadanos que se presentan en la recepcién con el fin de |
radicar documentos.

2. Recibir, radicar vy registrar la correspondencia interna y externa en el Sistema de
Gestion Documental de fa Personeria haciendo su direccionamiento y distribucion de
acuerdo con los temas que conoce cada una de las delegadas y demas dependencias
de la Personeria.

3. Recibir la correspondencia interna y enviarla a sus destinatarios acorde con los
procedimientos internos.

4. Mantener actualizado el Sistema de Gestion Documental de la Personeria acorde con
la normatividad y procedimientos internos.

5. Aplicar las herramientas para la gestién documental para la organizacion custodia y
conservacion del archivo histérico y central de la Entidad conforme a la normatividad
vigente y los procedimientos internos.

6. Realizar la incorporacion traslados y baja de bienes de los inventarios de la Entidad
y de los funcionarios conforme a la normatividad vigente y los procedimientos
internos.

7. Generar los comprobantes de ingresos y egresos para todos los elementos que por
concepto de compra, donacion, devolucion y dar de baja se reciban y se distribuyan.

8. Ejecucion de labores relacionadas con los bienes devolutivos de la institucion y control |
de Kardex de almacen y realizar el inventario fisico respectivo.
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[ 9. Apoyar la preparacion del informe mensual a la oficina financiera, el inventario anual
de elementos devolutivos.

10.Mantener actualizado el inventario de los bienes de la Personeria de Bucaramnga
acorde con la normatividd y proceidimientos internos.

11.Expedir paz y salvos de inventarios al personal de la institucién conforme a la
normativa y procedimientos internos.

12. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la normativa acorde con el nivel, la
naturaleza y area de desemperio del cargo

13.Consolidar la informacién de las actividades desarrolladas, haciendo uso de
indicadores de gestién, preparando y presentando los informes respectivo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Nacional del Servicio Ciudadano SNSC

- Relaciones Humanas

- Normas de Cortesia

- Gestion y normas archivisticas

- Tablas de Retencion documental

- Inventarios

- Procesadores de Textos

- Conocimientos en Software para el manejo de la correspondencia

- Informatica béasica

- Internet

- Normas de correspondencia y servicios de mensajeria

- Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST

- NTCGP 1000-2009

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
_ COMUNES ' ] POR NIVEL JERARQUICO
= Orientacién a resultados. Manejo de la Informacion
* Orientacion al usuario y al ciudadano. Adaptacion al cambio

* Transparencia. Disciplina
= Compromiso con la Organizacion Relaciones Interpersonales
Colaboracion
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad y experiencia. Un (1) afio de experiencia Laboral
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Vill. ALTERNATIVA

Se aplicaran las equivalencias establecidas en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005
los empleos pertenecientes al nivel directivo, asesor, profesional, técnico y asistencial.

pa

ARTICULO SEGUNDO.- Competencias comunes a Jos servidores piblicos. Las
competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente
manual especifico de funciones y de competencias laborales seran las siguientes

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a
resultados

organizacionales
eficacia y calidad.

Realizar las funciones vy,
cumplir los compromisos

con

Cumple con oportunidad en funcion |
de estandares, objetivos y metas
establecidas por la Entidad, las
funciones que le son asignadas.

Asume la responsabilidad por sus
resultados.

Compromete recursos y tiempos
para mejorar la productividad
tomando las medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

Realiza todas las acciones
necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos enfrentando los
obstaculos que se presentan. |
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|

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones vy
acciones a la satisfaccio
de las necesidades

intereses de los usuarios
internos y externos, d
conformidad con la
responsabilidades publicas
asignadas a la Entidad.

Peticiones de los usuarios y de
ciudadanos en general.
Considera las necesidades de los|
usuarios al disenar proyectos o
Servicios.

Da respuesta oportuna a las
necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio quel
ofrece la Entidad.

Establece diferentes canales del
comunicacion con el usuario para|

conocer sus necesidades |
propuestas y responde a las
mismas.

Reconoce la interdependencia entre
su trabajo y el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable

claro de los recurso
publicos, eliminando
cualquier discrecionalidadH

indebida en su utilizacién vy,
garantizar el acceso a la|
informacion gubernamental.

Proporciona informacion veraz,

objetiva y basada en hechos.

Facilita el acceso a la informacién
relacionada con Sus
responsabilidades y con el servicio aj
cargo de la Entidad en que labora.

Demuestra imparcialidad en sus|
decisiones.

Ejecuta sus funciones con base en
las normas y criterios aplicables. ]
Utiliza los recursos de la Entidad
para el desarrollo de |as labores y la'
prestacion del servicio.
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Unifica esfuerzos hacia objetivos y
metas institucionales.

Determinar  eficazmente
las metas y prioridades|
institucionales,

identificando las acciones,
los responsables, los

Anticipa situaciones y escenarios
futuros con acierto.

Establece objetivos claros y concisos,
estructurados y coherentes con las

Planeacion plazos y los recursos| metas organizacionales
requeridos paral .
alcanzarlas. Traduce los objetivos estratégicos en
planes factibles.
Busca soluciones a los problemas.
Distribuye el tiempo con eficiencia
Establece planes alternativos de
accion,
Elige con oportunidad, entre varias
alternativas, los proyectos a realizar.
Elegir entre una o varia
alternativas parj Efectlia cambios complejos y
Toma de solucionar un problema o] comprometidos en sus actividades o
decisiones en las funciones que tiene asignadas

atender una situacion,
comprometiéndose con
acciones concretas |

consecuentes con la|

decision.

cuando detecta problemas o
dificultades para su realizacion.

Decide bajo presion.

Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.
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Compromiso con
la Organizacién

Alinear el propi
comportamiento a la
necesidades, prioridades vy
mefas organizacionales.

Promueve las metas de la organizacién
y respeta sus normas.

Antepone las necesidades de Ila
organizacion a sus propias necesidades.

Apoya a la organizacién en situaciones
dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

ARTICULO TERCERO.- Competencias comportamentales por nivel jerdrquico
de empleos. Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos
que, como minimo se requieren para desempenar los empleos a que se refiere el
presente manual especifico de funciones y de competencias laborales, seran las

siguientes.

NIVEL DIRECTIVO

'COMPETENCIA| DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA
Guiar y dirigir grupos y| ¢ Mantiene a sus colaboradores
establecer y mantener la] motivados.
cohesién de grupol « Fomenta la comunicacion clara,
necesaria para alcanzarl directa y concreta.
los objetivos| « Constituye y mantiene grupos de
Liderazgo Organizacionales. trabajo con un desempefio conforme

a los estandares.
¢ Promueve la eficacia del equipo.
e Genera un clima positvo y de
seguridad en sus colaboradores.
Fomenta la participacion de todos e
los procesos de reflexion y de toma
de decisiones.
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Unifica esfuerzos hacia objetivos vy
metas institucionales.

Determinar  eficazmente
las metas y prioridades
institucionales,

identificando las acciones,
los responsables, los

Anticipa situaciones y escenarios
futuros con acierto.

Establece objetivos claros y concisos,
estructurados y coherentes con las

Planeacion plazos y los recursos| metas organizacionales
requeridos para% :
alcanzarlas. Traduce los objetivos estratégicos en
planes factibles.
Busca soluciones a los problemas.
Distribuye el tiempo con eficiencia
Establece planes alternativos de
accion.
Elige con oportunidad, entre varias
alternativas, los proyectos a realizar.
Elegir entre una o varias
alternativas para| Efectia cambios complejos y
Toma de solucionar un problema of  comprometidos en sus actividades o
decisiones en las funciones que tiene asignadas

atender una situacion,
comprometiéndose con|
acciones concretas |
consecuentes con la
decision.

cuando detecta problemas o
dificultades para su realizacion,

Decide bajo presion.

Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.
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Direccion y
Desarrollo de
personal

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de sus|
colaboradores, articulando
las potencialidades Y|
necesidades individuales
con las de la organizacion
para optimizar la calidad d

las contribuciones de los
equipos de trabajo y de las

personas, en elﬂ
cumplimiento de los)
objetivos y metas|

organizacionales presentes
y futuras.

Identifica necesidades de formacion y
capacitacion y propone acciones para
satisfacerlas.

Permite niveles de autonomia con el
fin de estimular el desarrollo integral
del empleado.

Delega de manera efectiva sabiendo
cuando intervenir y cuando no
hacerlo.

Hace uso de las habilidades y recursol
de su grupo de trabajo para alcanzarn
las metas y los estandares del
productividad.

Establece espacios regulares de
retroalimentacion y reconocimientol
del desempefic y sabe manejan
habilmente el bajo desempefio.
Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.

Mantiene con sus colaboradores
relaciones de respeto.

Conocimiento del
entorno

Estar al fanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder qu
infuyen en el entorn;
organizacional.

Es consciente de las condiciones
especificas del entorno
organizacional.

Estéd al dia en los acontecimientos
claves del sector y del Estado.
Conoce y hace seguimiento a las]
politicas gubernamentales.

Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacion y las posibles
alianzas para cumplir con los
propositos organizacionales.
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NIVEL ASESOR
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Aplicar el conocimientol ¢ Orienta el desarrollo de proyectos
profesional en la| especiales para _el logro de resultados|
resolucién de problemas vy :9 la alta d'fecc'(?”-ta l s
. transferirl su entorno conseja y orien a toma de
Experticia I ab sel we a . decisiones en los temas que le han
profesional aboral. sido asignados

Asesora en materias propias de su
campo de conocimiento, emitiendo
conceptos, juicios o0 propuestas
ajustados a lineamientos tedricos )|
tecnicos.

Se comunica de modo légico, claro,
efectivo y seguro

Conocimiento
del entorno

Aplicar el conocimient
profesional en |
resolucion de problemas ¥y
transferilo a su entorno
laboral.

Comprende el entorno organizacional
que enmarca las situaciones objeto
de asesoria y lo toma como referente
obligado para emitir juicios,
conceptos o propuestas a desarrollar.
Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentales,
problemas y demandas del entorno.

Construccion de
relaciones

Establecer y mantener
relaciones cordiales vy
reciprocas con redes o
grupos de personas
internas y externas a |
organizacion que faciliten
la consecucién de lo
objetivos institucionales.

» Interactia con otros de un modo

Utiliza sus contactos para conseguir
objetivos

Comparte informacién paraL
establecer lazos.

efectivo y adecuado.
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Anticiparse a los probfemas'
iniciando acciones para

Prevé situaciones y alternativas d
solucidon que orientan la toma de

Iniciativa alcanzar metas concretas. | ® Enf(enta los problemas y propone)
acciones concretas paraw
solucionarlos.

e Reconoce y hace viables las

oportunidades.
NIVEL PROFESIONAL
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
| COMPETENCIA
Adquirir y  desarrollar e Aprende de la experiencia de otros
permanentemente y de la propia.
conocimientos, destrezas [¢ Se adapta y aplica nuevas
y habilidades, con el fin de tecnolpgia_ls_; que se implanten en la
mantener altos estandares OBNIEaCIN, .. .. o
de eficacia organizacional. e Aplica los conocimientos adquiridos
a los desafios que se presentan en
Aprendizaje el desarrollo del trabajo.
contintio e Investiga, indaga y profundiza en
los temas de su entorno o area de
desempeno.

» Reconoce las propias limitaciones y
las necesidades de mejorar su
preparacion.

* Asimila nueva informacion y la

7 o aplica bien. )
Aplicar el conocimiento ¢ Analiza de un modo sistematico y
profesional en la racional los aspectos del trabajo,
resolucién de problemas y ba'sénd?se en la informacion

: relevante.

Experticia SR sy enloma | Aplica reglas basicas y conceptos

profesional laboral. complejos aprendidos.
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Identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus
posibles soluciones.
Clarifica datos o
complejas.

Planea, organiza y ejecuta muiltiples
tareas tendientes a  alcanzar
resultados institucionales.

situaciones

Trabajo en equipo
y colaboracién

Trabajar con ofros de
forma conjunta y de
manera participativa,
integrando esfuerzos para
la consecucion de metas
institucionales comunes.

Coopera en distintas situaciones y
comparte informacién.

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Expresa expectativas positivas del
equipo o de los miembros del mismo.

Planifica las propias acciones teniendo
en cuenta la repercusion de |as
mismas para la consecucion de los
objetivos grupales.

Establece didlogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.

Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.

Creatividad e
innovacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

Ofrece respuestas alternativas.
Aprovecha las oportunidades vy
problemas para dar soluciones
novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

Busca nuevas alternativas de solucion
y se arriesga a romper esquemas
tradicionales.

Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas
especificas.
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SE AGREGAN CUANDO TENGA PERSONAL A CARGO

Liderazgo en
grupos de trabajo

Asumir el rol de orientador
y guia de un grupo o
equipo de trabajo,
utilizando la autoridad con
arreglo a las normas y
promoviendo la
efectividad en la
consecucién de objetivos
y metas institucionales.

e Establece los objetivos del grupo de
forma clara y equilibrada.

» Asegura que los integrantes del grupo
compartan planes, programas Yy
proyectos institucionales.

« Orienta y coordina el trabajo del grupo
para la identificacion de planes y
actividades a sequir.

e Facilta la colaboracion con ofras
areas y dependencias.

e« Escucha y ftiene en cuenta las

opiniones de los integrantes del
grupo.
o Gestiona los recursos necesarios

para poder cumplir con las metas
propuestas.

e Garantiza que el grupo fenga la
informacién necesaria.

» Explica las razones de las decisiones.

Toma de
decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para
solucionar un problema vy
fomar las acciones
concretas y consecuentes
con la eleccion realizada.

« Elige alternativas de solucion efectiva
y suficiente para atender los asuntos
encomendados.

» Decide y establece prioridades para el
trabajo del grupo.

e Asume posiciones concretas para €l
manejo de temas o situaciones que
demandan su atencion.

» Efectia cambios en las actividades o
en la manera de desarrollar sus
responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacion o
mejores  practicas que pueden
optimizar el desempenio.

e Asume las consecuencias de
decisiones adoptadas.

las
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» Fomenta la participacion en la to

-

de decisiones.

NIVEL TECNICO

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Capta y asimila con facilidad conceptos]
e informacién.
Entender y aplicar los| Aplica el conocimiento técnico a las
. conocimientos técnicos del| actividades cotidianas.
E;(gce;::ga area de desempeiio y| Analiza la informacion de acuerdo con

mantenerios actualizados.

las necesidades de la organizacién.
Comprende los aspectos técnicos y los|
aplica al desarrollo de procesos V|
procedimientos en los que esté1
involucrado.

Resuelve problemas utilizando sus|
conocimientos  técnicos de  su
especialidad y garantizando indicadores|
y estandares establecidos.

Trabajo en equipo

Trabajar con otros paraH
conseguir metas comunes.

Identifica claramente los objetivos del
grupo y orienta su trabajo a |Ia
consecucion de los mismos.

Colabora con otros para la realizacion|
de actividades y metas grupales.

Creatividad e
innovacion

Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarlos en|
cciones.

Propone y encuentra formas nuevas y
eficaces de hacer las cosas.

Es recursivo.

Es practico.

Busca nuevas alternativas de solucion.
Revisa permanentemente los proceso
y procedimientos para optimizar Ioj
resultados.
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NIVEL ASISTENCIAL
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS

Evade temas que indagan sobre)
informacién confidencial.
Recoge s6lo informacion imprescindible)

Manejode la |Manejar con respeto las para su labor.
informacién  |informaciones personales e Organiza de forma adecuada Ia
institucionales  de  quef informacién a su cuidado, teniendo eg]
dispone. cuenta las normas legales y de |
organizacién.
No hace publica informacion laboral of
de las personas que pueda afectar Ia1
organizacion o las personas.
Es capaz de discernir qué se puede
hacer publico y qué no.
Transmite informacién oportuna v
objetiva,
Enfrentarse con flexibilidad
: y versatilidad a situaciones| Acepta y se adapta facimente a los
Adaptacional | o\ a5 para aceptar log| cambios , o
cambio cambios positiva y Responde al cambfo con flexibilidad.
onstrictivamente: Promueve el cambio.
Adaptarse a las politica
institucionales y buscar 51 Acepta instrucciones aunque se difiera
de ellas.
L [[nformacion de los cambios| Realiza los cometidos y tareas del
Disciplina puesto de frabajo.

en la autoridad competente.

Acepta instrucciones aunque se difieral
de ellas.

Realiza los cometidos y tareas del
puesto de trabajo.
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Establecer e Escucha con interés a las personas
Relaci mantener relaciong capta las preocupaciones, intereses

interpersonales y positivas, basadd * Transmite eficazmente las idea

sentimientos e informacion impidiend
g : con ello malos entendidos o situaciong
abiertayfluidayeny  confisas que puedan generar conflictos
respeto  por Id

demas.

en la comunicacid

e Ayuda al logro de los objetivg
articulando sus actuaciones con Iqg

Colaboracion Cooperar con Id demas.

demas con el fin d « Cumple los compromisos que adquiere)

alcanzar los objetivd » Facilita la labor de sus superiores

institucionales. comparieros de trabajo.

ARTICULO CUARTO.- El Jefe de Personal (o quien haga sus veces) entregara a cada
funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual
para el respectivo empleo en el momento de la posesion; cuando sea ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o
modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos
responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO QUINTO.- Equivalencias entre estudio y experiencia. Para todos los efectos
derivados de la aplicacion de la presente Resolucion, se tendran como equivalencias entre
estudio y experiencia, las consagradas en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005.

ARTICULO SEXTO.- Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte
u oficio debidamente reglamentado, los grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las normas sobre las materia no podran ser compensadas por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las leyes asi lo establezcan.
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ARTICULO SEPTIMO.- El Personero Municipal de Bucaramanga, mediante acto
administrativo adoptara las modificaciones © adiciones necesarias para mantener
actualizado el manual especifico de funciones y de competencias laborales de la Entidad.

ARTICULO OCTAVO.- La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Se expide en Bucaramanga, a los veintiddés (22) dias del mes de diciembre
de dos mil dieciséis (2016).

L ALALALA -
R ALFONSO OCHOA MALDONADO
Personero de Bucaramanga
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