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RESOLUCION No. 170 DE 2018
(SEPTIEMBRE 21)

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 PERSONEROC 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 2005 y,

CONSIDERANDO

. Que la Constitucién Politica de Colombia, en su articulo 122 dispone que no habra empleo

publico que no tenga funciones detalladas 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.

. 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.

. Que el Decreto Ley 785 de 2005, establece el sistema de nomenclatura, clasificacion,

funciones y requisitos generales de los empleos de las Entidades territoriales que se
encuentran reguladas por las disposiciones de la Ley 909 de 2004,

. Que el articulo 32 de la Ley 909 de 2004, sefiala que la adopcién, adicion, 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, actualizacién, modificacion o adicion del
manual de funciones y de requisitos.

. Que mediante Acuerdo Municipal N° 017 de mayo 20 de 2005, el Concejo de Bucaramanga

Fijo y adecué la Estructura, la organizacién, funcionamiento de la Personeria Municipal de
Bucaramanga, se ajusta la planta de personal, se fija su escala salarial y se adoptan otras

disposiciones.

Que mediante Resolucién No. 059 del 27 de mayo de 2005, la Personeria Municipal de
Bucaramanga, dando cumplimiento a lo dispuesto en el Acuerdo Municipal N° 017 de 2005,
establecié el Manual de Funciones y Requisitos de las diferentes categorias de empleos de Ia

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 Resolucion 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, en cuanto a la inclusion de las equivalencias sefialadas en el articulo 25 del
Decreto 785 de 2005 para los empleos del nivel Directivo, Asesor, Profesional, Técnico y

Asistencial.
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Que mediante Resolucion No. 078 del 03 de mayo de 20186, se modifica el Manual Espegifico
de Funciones para los empleos de la planta de personal de la Personeria de Bucaramanga,
en lo relacionado a los requisitos para el cargo de Jefe de Control Interno.

. Que el Decreto Unico No. 1083 de 2015, expedido por el Gobierno Nacional, compila en un
solo cuerpo normativo los decretos reglamentarios vigentes de competencia del sector de la
funcion publica en materia de empleo publico, funciones, competencias y requisitos gene;;'ales
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 Administracién Publica ESAP con el objeto de
aunar esfuerzos para la actualizaciéon del Manual de Funciones y de Competencias Laborales
de los empleos de la planta de personal de la Perscneria de Bucaramanga.
|

. Que mediante Resolucion No. 225 de diciembre 22 de 2016, se actualiza el Manual Especifico
de Funciones y Competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
Personeria de Bucaramanga.

. Que mediante la Resolucion No 065 de abril 23 de 2018, la Personeria de Bucaramanga creo
un Comité interdisciplinario para recomendar ajustes al Manual de Funciones Especificas y
competencias laborales de la Personeria de Bucaramanga; con base en el diagnostico
organizacional y de cargas laborales de la Personeria de Bucaramanga efectuado por parte
de la ESAP.

. Que el Comité interdisciplinario en cumplimiento de la misién encomendada, realizé las
recomendaciones pertinentes que implicaron asimismo el ajuste de la estructura administrativa
de la Personeria de Bucaramanga, por lo cual se tramité ante el Concejo de Bucaramanga el
respectivo proyecto de Acuerdo Municipal.

. Que mediante Decreto Nacional N°815 de 2018, del Gobierno Nacional modificé el Decreto
Unico N° 1083 de 2015, en lo atinente a las competencias laborales.

. Qu el Concejo de Bucaramanga aprobé el Acuerdo Municipal N° 021 de agosto 24 de 2018,
por medio del cual “se modifica la estructura administrativa, la organizacién de la Personeria
Municipal de Bucaramanga, se actualiza la denominacion y el propésito de cargos del nivel
Directivo y asesor, se fija la escala salarial y se adoptan otras disposiciones”.

Que mediante Resolucion No 153 de agosto 27 de 2018, expedida por el Personero de
Bucaramanga “se adopta la modificacion de la Planta de Personal y de la escala salarial de la
Personeria de Bucaramanga conforme a lo dispuesto por el Conceje Municipal en el Acuerdo
N° 021 de agosto de 2018"

. Que mediante Resolucion No 169 de septiembre 21 de 2018, expedida por el Personero de
Bucaramanga, “se adopta la modificacién de la Estructura de la Personeria de Bucaramanga
conforme al Acuerdo N° 021 de agosto de 2018; del Concejo Municipal”.

Que, en virtud de lo dispuesto por el Honorable Concejo de Bucaramanga en el Acuerdo
Municipal sefialado en el literal precedente, se hace necesario ajustar el Manual de Funciones
Especificas y competencias laborales de la Personerfa de Bucaramanga.

. Que el proyecto de modificacion del Manual de funciones fue socializado con el personal de |a
planta institucional en una jornada efectuada en septiembre 13 de 2018; y asimjsmo
socializado con |a organizacion sindical con presencia en la Entidad: ASTDEPMT en fecha 22
se septiembre de 2018; surtiéndose plenamente un proceso participativo para su adopcién
formal.
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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 deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de
eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, vision, politica de calidad y objetivos
Institucionales asi:

NIVEL DIRECTIVO

i &

i o ENTIFICAC
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO PERSONERO
cODIGO 015
GRADO 04
No. DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DESPACHO DE LA PERSONERIA

o
e

_Il. PROPOSITO P! i :

Direccionamiento Estratégico de la Personeria, responder como representante del Ministerio
Publico local, Veedor Ciudadano y Defensor de los Derechos Humanos en la jurisdiccion
territorial correspondiente.

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
Politica.

2. Participar en el proceso de disefio, concertacién y evaluacion de las politicas publicas
relacionadas con la proteccion de los derechos humanos en el Municipio.

3. Promover, participar y desarrollar en las acciones de promocion vy proteccion de los
derechos humanos y del Derecho Internacional Humanitario.

4. Promover acciones tendientes a la garantia de los derechos humanos de poblacién en
especial condicién de vulnerabilidad, en especial de la nifiez, mujer, adulto mayor,
victimas del conflicto armado, poblacién LGTBI, etc.

5. Desarrollar actividades de promocion, proteccion y defensa de los intereses de la

sociedad de acuerdo con la normatividad vigente.

Ejercer las funciones de Ministerio Publico ante las autoridades municipales.

Ejercer vigilancia de la conducta oficial de quienes desempefian funciones publicas

municipales; ejercer preferentemente la funcién disciplinaria respecto de los servidores

publicos municipales; adelantar los procesos disciplinarios conforme a la normatividad

vigente.
8. Defender el patrimonio publico interponiendo las acciones Judiciales y administrativas

pertinentes.

9. Promover la creacién y funcionamiento de las veedurias ciudadanas y comunitarias.

10. Defender los intereses colectivos en especial la proteccion de los recursos naturales, el
ambiente y el patrimonio cultural interponiendo e interviniendo en las acciones judiciales,
populares, de cumplimiento y gubernativas que sean procedentes ante las autoridades.

11. Dirigir el Centro de Conciliacion y el Observatorio de Derechos Humanos de la Personeria
de Bucaramanga y promover las acciones para el cumplimiento de su proposito.

12. Las demas que dispongan las normas vigentes referidas a la naturaleza del empleo.

o
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- Constitucién Politica
- Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario
- Derecho Administrativo y de Procedimiento Administrativo y Laboral Administrativo
- Derecho Penal y de Procedimiento Penal
- Derecho Disciplinario
- Derecho Civil y de Familia
- Derecho Ambiental
- Organizacién y Estructura del Estado
- Contratacion Administrativa
- Régimen Municipal y presupuesto publico
- MIPGv2
- Gerencia Publica
- Normas Proteccion al Consumidor
- Normas de Urbanismo
- Normas sobre Participacion Ciudadana
- Normas sobre Derechos Colectivos
- Sistema Desarrollo Administrativo SISTEDA
- Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano SNSC

- _Sistema de Gestion en Segurldad y Sa abajo SGS:ST

_ C MEfN’“f?f?"ﬁLE

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Visién estratégica
Orientacién a resultados. Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del Desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Abogado Titulado (Codigo 5 N.B.C.) De conformidad con lo establecido erh la
Posgrado normatividad vigente.

o
L

NIVEL o DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO GENERAL

CcODIGO 073 |
GRADO 03 |
No. DE CARGOS 1 |
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO _ PERSONERO

con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente que garantice el cumplimien
misién institucional.

Planear, ejecutar y controlar la administracion del talento humano, velando por la correcta
ejecucion de los recursos fisicos y desarrollando el proceso de gestion documental, de acuerdo

to de la
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Proponer al Personero politicas en materia administrativa y de talente humano, velar por su
ejecucion y cumplimiento una vez sean aprobadas por la Alta Direccion.

Ejercer las funciones de Jefe de Personal de la Personeria Municipal, atendiendo las directrices
impartidas por el Personero con sujeccion a la normatividad legal vigente y a los
procedimientos establecidos en la Entidad.

Gestionar e implementar los planes y programas que garanticen la aplicacion de las normas
regulatorias de los procesos de seleccion, evaluacion, capacitacion y promocién del personal
de la Personeria, asi como el cumplimiento de las disposiciones aplicables en materia de
Carrera Administrativa y el empleo Publico.

Coordinar y liderar la gestion juridica y contractual de la Entidad.

Coordinar el cumplimiento de las politicas generales, normas y procedimientos administrativos
en las dependencias de la Personeria.

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.

Administrar los recursos fisicos y la atencién de los aspectos logisticos en las dependencias
de la Personeria, coordinando y controlando las actividades de almacén e inventario

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

Autenticar copias de todos los actos de la Personeria cuando se solicite

. Notificar los actos administrativos de la Entidad y los de los despachos comisorios.
_Consolidar la informacién de las actividades desarrolladas, haciendo uso de indicadores de

gestion, preparando y presentando los informes respectivos

. Tramitar y dar respuesta oportuna a las peticiénes, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias,

acciones de tutela, incidentes y demas tramites relacionados con asuntos de su competencia
que le sean asignados por el Personero Municipal conforme a los procedimientos sefalados

en la ley.
Desempefiar las demas funciones asignadas por la normativa acorde con el nivel, la naturaleza

y area de desempefio del empleo.

: . CONOGIMIENT

- Constitucion Politica

- Derecho Administrativo y Laboral Administrativo

- Administracion de Personal

- Derecho Disciplinario

- Normatividad Gestion Documental y Recursos Fisicos

- Contratacion Administrativa

- Régimen Municipal y presupuesto Publico

- Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano SNSC

- Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST
- MIPG

i :

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados. Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestidn del Desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

PERSONERIA DE BUCARAMANGA, DERECHO A LA CIUDAD
Centro Administrativo Municipal Fase Il Cuarto Piso, costado norte.
Carrera 11 No. 34 - 16/40
Teléfonos: 6420029 - 6338824 - 6420070
personeriabucaramanga@hotmail.com
www,personeriabucaramanga.gov.co




| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
ntcleo de conocimiento en: Derecho y afines;
Ciencias Administrativas, Econémicas y/o
Contables y afines.

Tres (3) afios de experiencia profesional y/o
Titulo de Postgrado en la modalidad de |docente.

Especializaciébn en areas relacionadas con las
funciones del cargo y/o con la profesién. = Tarjeta o |
matricula profesional en los casos reglamentados '

Se apllcaran las equwalenmas establecidas en el artlcu o0 25 del Decreto 785 de 2005 para los
empleos pertenecientes al nivel directivo, asesor, profesional, técnico y asistencial.

3w e oy HERS B

NIVEL ' DIRECTIVO |
PERSONERO DELEGADO PARA LA VIGILANCIA

DN AN DR 0 ADMINISTRATIVA Y ASUNTOS DISCIPLINARIOS.

CODIGO 040

GRADO 02

No. DE CARGOS 1 |
PERSONERIA DELEGADA PARA LA VIGILANCIA |

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA Y ASUNTOS
DISCIPLINARIOS.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | PERSONERO MUNICIPAL

EJercer la Vigilancia Admlmstratlva y la potestad dlscmllnarla frente a Ios ser\ndores pub |cos de
caracter municipal, con aplicacién de Ias garantias establecidas en la Constitucidn y la
normatividad \ngente en materia dISCIph

S g
i g -
e - = =
o e G

1. Asesorar al Perscnero Mumclpal en los asuntos reiacronados con eI proposﬂo del empleo

2. Adelantar actuaciones preventivas mediante jornadas de difusion y actualizacion normativa
a los servidores publicos en los asuntos relacicnados con la naturaleza del cargo.

3. Tramitar y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que por competencia
conozca la Personeria de Bucaramanga, conforme a los procedimientos sefialados en la
normatividad vigente, observando el debido procesc y las garantias constitucionales y
legales vigentes.

4. Atender y brindar orientacion pertinente a la ciudadania en asuntos de su competencia

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

6. Absolver consultas, prestar asistencia juridica y emitir conceptos en los asuntos
relacionados con el propoésito del empleo encomendados por el Personero Municipal.

7. Tramitar y dar respuesta oportuna a las peticidnes, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias, acciones de tutela, incidentes y demas tramites relacionados con asuntos de
su competencia que le sean asignados por el Personero Municipal o la Secretaria General
conforme a los procedimientos sefialados en la ley.

8. Desempefiar las demas funciones asignadas por la normativa acorde con el nivel, la
naturaleza y area de desempefio del empleo. ‘

|
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- Constitucion Politica

- Derecho Disciplinaric

- Derecho Administrativo

- Derecho Laboral Administrativo

- Contratacion Publica

- Régimen Municipal

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision estratégica

Orientacion a resultados. Liderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacién

Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del Desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

_Reso]_u__c_ién de conflictos

G R

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

materia.

VIl

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.

; \ TIFICACIO}
NIVEL DIRECTIVO
PERSONERO DELEGADO PARA LA DEFENSA
DENOMINACION DEL EMPLEO DEL MENOR, LA MUJER Y LA FAMILIA,
cODIGO 040
GRADO 02
No. DE CARGOS 1
PERSONERIA DELEGADA PARA LA DEFENSA
DEPENDENCIA DEL MENOR, LA MUJER Y LA FAMILIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO PERSONERO

i

Despacho de la Persone”rfa. Proéesa misionales PMJO‘I - PM 04 - PM 03 "

Ejercer el Ministerio PUblico y desarrollar las acciones necesarias para la defensa de los derechos
de la primera infancia, la infancia, la adolescencia, la juventud, la mujer y la familia, promoviendo
una cultura de respeto y acciones de defensa (garantia y restablecimiento) de sus derechos 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.

o
.
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1. Asesorar al Personero Municipal en los asuntos relacionados con
infancia, la infancia, la adolescencia, la juventud, la mujer y la familia, participando
procesos de disefio, formulacién y seguimiento de las politicas publicas en la materia.

2. Desarrollar las actividades de proteccion, prevencion y defensa de los Derechos de la infancia,
la adolescencia, la juventud, la mujer y la familia.

3. Hacer seguimiento de la implementacion de politicas publicas relacionadas con la infancia, la
adolescencia, la juventud, la mujer y la familia (cultura, aprovechamiento del tiempo libre y
educacion), y realizar el seguimiento a su implementacion; con especial atencion a las acciones |
de la politica publica de tratatamiento del menor infractor.

4. Intervenir en forma activa en las diligencias civiles, de familia, administrativas y notariales en
que se encuentren involucrados nifios, nifias, adolescentes, mujeres o cualquier mieml:ltro de la
familia, de acuerdo a las competencias sefialadas en la normatividad vigente o por delegacion
del Procurador General de la Nacion o sus delegados segun corresponda.

5. Velar que las entidades responsables garanticen la plena vigencia de los derechos de la primera |
infancia, la infancia, la adolescencia, la juventud, la mujer y la familia. |

6. Promover el ejercicio de los derechos de ciudadania de la poblacién escolarizada en cuanto a
la participacion democratica en la eleccion y ejercicio de sus gobiernos escolares. _

7. Promover institucionalmente y/o en asocio con las organizaciones nacionales e internacionales,
veedurias u organizaciones sin animo de lucro que trabajen en pro del menor, la mujer y la
familia, acciones tendientes a la plena aplicacion de sus derechos constitucionales y legales.

8. Velar por la proteccién y defensa de los derechos el menor en situacién de abandono o peligro,
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.

9. Atender y brindar orientacién pertinente a la ciudadania en asuntos de su competencia.

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

11. Absolver consultas, prestar asistencia juridica y emitir conceptos en los asuntos relacionados
con el propédsito del empleo encomendados por el Personero Municipal. !

12. Tramitar y dar respuesta oportuna a las peticiénes, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias,
acciones de tutela, incidentes y demas tramites relacionados con asuntos de su competencia
que le sean asignados por el Personero Municipal o la Secretaria General, conforme a los
procedimientos sefialados en la ley. _

13. Desempefar las demas funciones asignadas por la normativa acorde con el nivel, la naturaleza
y area de desempenio del empleo.

la defensa de la Frimera

de los

H

-
S

- Constitucion Politica
- Derecho Penal y Procesal Penal

- Derecho Civil,

- Derecho de Familia

-Cédigo de Infancia y la Adolecencia,

- Régimen Municipal,

- Derechos Humanos

- Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano SNSC

- SisterT]?mde Gestidén en Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST

NTALES =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
Aprendizaje continuo Vision estratégica |
Orientacién a resultados. Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacién
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del Desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos




PERIEN

o ‘?};V"- ';‘R -
i S

PERSONERIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

DE BUCARAMANGA | Ao gado Titulado (Cédigo 5 N.B.C.)

Denceha a la cludad

Un (1) afio de experiencia relacionada y
normatividad que regule la materia.

|
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Se aplicaran las equivalencias establecidas
empleos pertenecientes al nivel directivo, asesor, profesional, técnico y asistencial.

o 25 del Decreto 785 de 2005 para los

ISO 2001
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| IDENTIFICACION
DIRECTIVO

PERSONERO DELEGADO PARA LA VIGILANCIA

DENOMINACION DEL EMPLEO DEL PATRIMONIO PUBLICO Y LA PROTECCION
DEL AMBIENTE.

cODIGO 040

GRADO 02

No. DE CARGOS 1 |
PERSONERIA DELEGADA PARA LA VIGILANCIA

DEPENDENCIA DEL PATRIMONIO PUBLICO Y LA PROTECCION
DEL AMBIENTE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO PERSONERO

hakh e s _ : A ——
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Despacho de la Personeria. Procesos misionales PM O1 - PM 03 - PM

04 - PM 05

Ejercer el Ministerio Publico y desarrollar las acciones necesarias para la defensa del patrimonio
publico y los derechos colectivos a la legalidad y al ambiente sano, especialmente en asuntos
relacionados con el seguimiento a las finanzas publicas y administracién de bienes municipales, la
conservacion del patrimonio cultural, el ordenamiento territorial, las politicas de movilidad y
transporte masivo, promoviendo las acciones de defensa (garantia y restablecimiento) 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

.

;@éw..z - i .
e i

1.
2

10.

Asesorar al Personero Municipal en los asuntos de su competencia.
Asistir por delegacion del Personero Municipal a los consejos, juntas o comites de caracter
oficial, en asuntos relacionados con el proposito del empleo.

Propender por la defensa del patrimonio Plblico del Municipio, requeriendo a las autoridades
competentes las medidas necesarias para su manejo adecuado.

Promover acciones de seguimiento para la aplicacion efectiva de las disposiciones en materia
de ordenamiento territorial.

Participar en los procesos de elaboracion y concertacion de la politica publica municipal de
movilidad, realizando el seguimiento pertinente, asi como el seguimiento a la implementacion
de la politica publica nacional de transporte masivo en el Municipio.

Promover la garantia y defensa de los derechos colectivos y del ambiente instaurando las
acciones constitucionales y legales a que haya lugar. |
Realizar el seguimiento al cumplimiento de las decisiones judiciales cuando asi lo determine el
juez de conocimiento en el ambito de su competencia.

Atender y brindar orientacion pertinente a la ciudadania en asuntos de su competencia.
Consolidar la informacién de las actividades desarrolladas, haciendo uso de indicadores de
gestion, preparando y presentando los informes respectivos.

Absolver consultas, prestando asistencia juridica y emitiendo conceptos en los asuntos
relacionados con el propésito del empleo encomendados por el Personero Municipal.

PERSONERIA DE BUCARAMANGA, DERECHO A LA CIUDAD
Centro Administrativo Municipal Fase Il Cuarto Piso, costado norte.
Carrera 11 No. 34 - 16/40
Teléfonos: 6420029 - 6338824 - 6420070
personeriabucaramanga@hotmail.com
www.personeriabucaramanga.gov.co




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

12. Desempefiar las demas funciones asignadas por la hormativa acorde con el nivel, la naturaleza

- Constitucion Politica

- Régimen Municipal

- Derecho Administrativo

- Derecho Civil

- Contratacién Publica,

- Normativa Ambiental en Colombia
- Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano "SNSC”

- Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST
- Habilidades erenmales Ilderazgo climay

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Visién estratégica
Orientacién a resultados. Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion
Compromiso con la Organizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del Desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico

solucion de conflic

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

. VI ALTERNATIVA

Se apllcaran as equiva enmas estabiemdas en el articulo 25 d Decreto ?85 de 2005 paral Ios
empleos pertenecientes al nivel directivo, asesor, profesional, técnico y asistencial.

NIVEL | DIRECTIVO

PERSONERO DELEGADO PARA EL MINISTERIO
DENOMINACION DEL EMPLEO PUBLICO EN ASUNTOS PENALES, CIVILES,
POLICIVOS Y DE TRANSITO
cODIGO 040
GRADO 02
No. DE CARGOS 2
PERSONERIAS DELEGADAS PARA EL
DEPENDENCIA MINISTERIO PUBLICO EN ASUNTOS PENALES,
CIVILES. POLICIVOS Y DE TRANSITO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO i

Despacho de la Personeria. Procesos misionales PM O1—- PM 03 - PM 04 - PM 05 — F*afllvlr 06




%
PERSONERIA
DE BUCARAMANGA

Derecha a ba céudad

1SO 9001

Wicontec

G *s;; ;?_ww;%?;l ; ! R@ 4 . . .
Ejercer el Ministerio Publico ante Fiscalia General de la Nacion, los despachos judiciales (Penales
o civiles), inspecciones de policia o de transito, en defensa del ordenamiento juridico y/o los
derechos y garantias fundamentales, de conformidad con la normativa vigente y los procedimientos
institucionales.

de su competencia.

2. Asistir por delegacion del Personero Municipal a los consejos, juntas o comites de caracter
oficial, en asuntos relacionados con el propdsito del empleo.

3. Ejercer la funcién de Ministerio Publico interviniendo de manera diligente en defensa del interes |
publico, en las actuaciones pertinentes ante las unidades de Fiscalia, los juzgados penales,
juzgados civiles e inspecciones de policia y de Transito conforme a la normatividad vigente o
por delegacién del Procurador General de la Nacion o sus delegados.

4. Ejercer veeduria o vigilancia judicial en los procesos que le asigne el Personero Municipal o el
Secretario General de |la Personeria.

5. Atender y brindar orientacién pertinente a la ciudadania en asuntos de su competencia.

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

7. Absolver consultas, prestando asistencia juridica y emitiendo conceptos en los asuntos
relacionados con el proposito del empleo encomendados por el Personero Municipal.

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

9. Desempefar las demas funciones asignadas por la normativa acorde con el nivel, la naturaleza

y area de desemperio del empleo.

ONOCIMIEN

- Constitucion Politica
- Derecho Administrativo

- Derecho Penal y Procesal Penal

- Derecho Policivo

- Derecho Civil Sistema Nacional del Servicio Ciudadano SNSC ‘
- Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST 5

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Visién estratégica
Orientacién a resultados. Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del Desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistéemico
Re

solucion de conflictos

VI REQUISIT CA (PERIE]
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Un (1) afio de experiencia relacionada y
Abogado Titulado (Cédigo 5 N.B.C.) demas normas concordantes.

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.

PERSONERIA DE BUCARAMANGA, DERECHO A LA CIUDAD
Centro Administrativo Municipal Fase Il Cuarto Piso, costado norte.
Carrera 11 No. 34 - 16/40
Teléfonos: 6420029 - 6338824 - 6420070
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I IDENTIFICACIOI

NIVEL DIRECTIVO
PERSONERO DELEGADO PARA LA DEFENSA
DENOMINACION DEL EMPLEO e e
cODIGO 040
GRADO 02
No. DE CARGOS 1 s
PERSONERIA DELEGADA PARA LA DEFENSA
DEPENDENCIA DE LOS DERECHOS HUMANOS.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

PERSONERO MUNICIPAL _

AL i

L

Despacho de la Personeria. Procesos misionales

PM O1— PM 02 - PM 04 - PM 05— PM 06

.

.

e

Ejercer el Ministerio Publico y Desarrollar las
humanos, en asuntos relacionados con el derecho a la vida y derechos conexos como la salud y la
libertad personal con especial atencién a la poblacién victima del conflicto armado y poblacion
carcelaria del Municipio, promoviendo una cultura de respeto y acciones de defensa (garantia y
restablecimiento) 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.

e . o
ones necesarias para la defensa de los derechos

i - T
b S R

o

.

e

10. Absolver consultas, prestar asistencia juridica y emitir conceptos en los asuntos relacionados

11,

12.

Asesorar al Personero Municipal en los asuntos a cargo de la Delegada para la Defensa de los
Derechos Humanos.

Asistir por delegacion del Personero Municipal a los consejos, juntas o comites de caracter
oficial, en asuntos relacionados con el proposito del empleo.

Desarrollar actividades de proteccion, prevencion y defensa de los Derechos Humanos y del
Derecho intermacional humanitario, en asuntos relacicnados con el derecho a la vida y
derechos conexos como la salud (incluida la politica publica de prevencion y atencion a la
farmacodependencia) y la libertad personal con especial atencion a la poblacién victima del
conflicto armado y poblacién carcelaria del Municipio.

Velar porque la Administracién Municipal ejecute con oportunidad y diligencia politicas en |
materia de derechos humanos y derecho internacional humanitario, especialmente en asuntos
relacionados con el proposito del cargo, realizando seguimiento permanente de conformidad
con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Realizar seguimiento a la implementacidn de las acciones sobre derechos humanes, en asuntos
relacionados con el derecho a la vida y derechos conexos como la salud y la libertad personal
con especial atenciéon a la poblacion victima del conflicto armado y poblacién carcelaria del
Municipio.

Participar en el disefio y elaboracién de politicas de control social hacia la vigilancia del Estado
y su gestiébn publica en la problematica carcelaria y las condiciones materiales de
resocializacion conforme la normativa vigente.

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

Atender y brindar orientaciéon pertinente a la ciudadania en asuntos de su competencia,
Recepcionar y tramitar las declaraciones y atender las quejas que interponen los ciudadanos
que han sido objeto de hechos victimizantes, llevando la estadistica actualizada de estos
hechos.

con el proposito del empleo encomendados por el Personero Municipal.

Tramitar y dar respuesta oportuna a las peticiénes, guejas, reclamos, sugerencias, denuncias,
acciones de tutela, incidentes y demas tramites relacionados con asuntos de su competencia
que le sean asignados por el Personero Municipal o la Secretaria General, conforme a los
procedimientos sefialados en la ley.

Desempefiar las demas funciones asignadas por la normativa acorde con el nivel, la naturaleza
y area de desemperio del empleo.




PERSONERIA
DE BUCARAMANGA

Desecha a la cudad

- Derecho Administrativo.
@ - Sistema Nacional de Servicio Ciudadano SNSC
- __ Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST
SO 9001 A b e e e e S B B e e
Micontec e VI' COMP .. NC[AS GOMP{)RTAMENT LES .. 2 = W  a :
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados. Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion
Compromiso con la Organizacién Toma de decisiones
2\ | Trabajo en equipo Gestion del Desarrollo de las personas
:| Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

- Constitucion Politica
- Derechos Humanos,

- Derecho Internacional Humanitario,
- Derecho Penitenciario

- Derecho Penal y Procesal Penal

Resolucion de conflictos

VHl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Un (1) afo de experiencia relacionada y
normatividad en la materia.

Abogado Titulado (Codigo 5 N.B.C.)

T e O

Se aplicaréri las eduivalencﬁias establecidas en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005'para Ié;sﬂ |
empleos pertenecientes al nivel directivo, asesor, profesional, técnico y asistencial.

. IDENTIFICACION

NIVEL ' DIRECTIVO

.....

PERSONERO DELEGADO PARA LAS POLITICAS
DENOMINACION DEL EMPLEO SOCIALES Y LA CONVIVENCIA CIUDADANA
CODIGO 040
GRADO 02
No. DE CARGOS 1
PERSONERIA DELEGADA PARA LAS
DEPENDENCIA POLITICAS SOCIALES Y LA CONVIVENCIA
CIUDADANA.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO PERSONERO MUNICIPAL

Despacho de la Personeria

. Procesos misionales PM O1 — PM 02 - PM 04 - PM 05— PM 06 __
R

Ejercer el Ministerio Pablico y desarrollar las acciones necesarias para la promocién y garantia de
los derechos fundamentales mediante el seguimiento a la correcta y oportuna ejecucion de
politicas sociales dirigidas a poblacion en situacién de riesgo y vulnerabilidad por su condicion
sexual, étnica, religiosa y social, con especial énfasis en adulto mayor, habitante de calle,
poblacién LGBTI, trabajadoras sexuales, poblacién en situacién de discapacidad y vendedores
ambulantes; asi como la promocién de la convivencia y la paz de conformidad con las normas
vigentes sobre la materia, los reglamentos y las directrices determinadas por el Personero

Municipal.

PERSONERIA DE BUCARAMANGA, DEHECHQ A LA CIUDAD
Centro Administrativo Municipal Fase Il Guarto Piso, costado norte.
Carrera 11 No. 34 - 16/40
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j IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES j

1. Asesorar al Personero Municipal en los asuntos a cargo de la Delegada para las Paliticas
Sociales y la Convivencia.

2. Asistir por delegacion del Personero Municipal a los consejos, juntas o comites de caracter
oficial, en asuntos relacionados con el proposito del empleo.

3. Impulsar acciones de promocion de los Derechos de la poblacién en situacion de riesgo y
vulnerabiliad por su condicion sexual, étnica, religiosa y social, con especial énfasis en adulto
mayor, habitante de calle, poblacién LGBTI, trabajadoras sexuales, poblacién en situacién de
discapacidad y vendedores ambulantes y otra poblacidén en situacién de vulnerabilidad, de
conformidad con las normas vigentes sobre la materia, los reglamentos y las directrices
determinadas por el Personero Municipal.

4. Velar por que la Administracién Municipal ejecute con oportunidad y diligencia sus politicas
sociales dirigidas a poblacién en situacion de riesgo y vulnerabilidad por su condicion sexual,
étnica, religiosa y social, con especial énfasis en aduito mayor, habitante de calle, poblacién
LGBTI, trabajadoras sexuales, poblacién en situacion de discapacidad y vendedores
ambulantes, promocion de la paz y la convivencia, realizando el seguimiento pertinente de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

5. Participar en las mesas de trabajo, jornadas e instancias de seguimiento de politicas sociales
y de inclusion dirigidas a la poblacion de adulto mayor, habitante de calle, poblacion LGBTI,
trabajadoras sexuales, poblacién en situacién de discapacidad, vendedores ambulantes,
promocién de la paz y la convivencia.

6. Expedir los actos administrativos para el reconocimiento de las veedurias ciudadanas
conforme a la normativa y los procedimientos establecidos.

7. Promover y participar de programas, jornadas, conversatorios y actividades dirigidas a
generar un ambiente de convivencia y paz en el entorno barrial, comunitario y de ciudad que
contribuyan a la construccién de la paz.

8. Realizar seguimiento a los asuntos relacionados con Ia Defensa y garantia de derechos de los
trabajadores en jurisdiccion del Municipio.

9. Atender y brindar orientacién pertinente a la ciudadania en asuntos de su competencia.

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

11. Absolver consultas, prestando asistencia juridica y emitiendo conceptos en los asuntos
relacionados con el proposito del empleo encomendados por el Personero Municipal.

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

13. Desempenfar las demas funciones asignadas por la normativa acorde con el nivel, la
naturaleza y area de desemperio del empleo.

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Constitucion Politica
- Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario
- Derecho Penitenciario
- Derecho Penal y Procesal Penal
- Derecho Administrativo.
- Sistema Nacional de Servicio Ciudadano SNSC
- Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Visién estratégica

Orientacién a resultados. Liderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion

Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones ‘
Trabajo en equipo Gestion del Desarrollo de las personas

| Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico |




| Resolucion de conflict
ON'ACADEMICA

i
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V. REQUISITOS DE F

o

PERSONERIA |

DE BUCARAMANGA ORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Denecho a ta cudad Un (1) afio de experiencia relacionada y
Abogado Titulado (Cédigo 5 N.B.C.) demas normas concordantes que regulen la
materia.

Se aplicaran las equivalencias establecidas en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 para los

150 9001 empleos pertenecientes al nivel directivo, asesor, profesional, técnico y asistencial.

icontec

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA
cODIGO 006

GRADO 01

No. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA OFICINA FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO PERSONERO

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

. | SIPAL - =

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.

i IV. DESCRIPCIO ONE S !

Dirigir el rea financiera controlando la correcta ejecucion presupuestal, contable, de tesoreria
y patrimonial de la Entidad, asi como elaborar los informes correspondientes a los diferentes
organismos de control bajo criterios de calidad y oportunidad de conformidad con el marco legal
aplicable.

2. Proyectar el 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.

3. Expedir y suscribir los certificados de disponibilidad presupuestal y registros presupuestales de
compromisos en el respectivo sistema de informacion financiera, previa verificacion de los
documentos soportes, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. proyectar los actos administrativos para tramites de modificaciones presupuestales y/o
contractuales, procurando una adecuada ejecucién presupuestal de acuerdo con la
normatividad vigente.

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

6. Elaborar la contabilidad general de la Entidad, registrando el movimiento financiero a traves del
moédulo contable del respectivo sistema de informacion financiera, dando cumplimiento a los
procedimientos y normatividad vigente.

7. Elaborar, avalar y transmitir 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.

8. Elaborar, consolidar y presentar la informacion exégena a nivel nacional y municipal, en
términos de calidad y oportunidad de conformidad con las disposiciones vigentes.

9. Creary autorizar las 6rdenes de pago a través del respectivo sistema de informacion financiera,
previa revisién de los documentos soportes y descuentos respectivos de acuerdo con los

procedimientos y normas vigentes.
10. Realizar la apertura, cancelacion, control y seguimiento de las cuentas bancarias de la Entidad

y sus saldos, de gcuerdo con la norgativiggg vigente, ... _
FE 3 Ly o L R N B S NN L
Centro Administrativo Municipal Fase Il Cuarto Piso, costado norte.
Carrera 11 No. 34 - 16/40
Teléfonos: 6420029 - 6338824 - 6420070
personeriabucaramanga@hotmail.com
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11. Verificar, presentar y pagar las declaraciones tributarias del orden nacional y municipal, asi |
como los valores descontados o retenidos de conformidad con la normatividad vigente.

12. Expedir los certificados de retencién de impuestos nacionales y municipales a los Funcionarios
y contratistas de conformidad con la normatividad vigente.

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

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

15. Desempenfiar las demas funciones asignadas por la normativa acorde con el nivel, la naturaleza

[ area de desempeno del empleo - |

. : AT

i i : e . -

- Normas Internacmnales Flnanmeras
- Régimen municipal Normas Internacionales Financieras
- Normas y Procedimientos de Contabilidad Pulblica
- Normas y Procedimientos de Presupuesto Publico
- Normas y Procedimientos de Pagaduria, Normas
- Régimen municipal
- Derecho Tributario
- Normas sobre Finanzas Publicas
- Politicas Publicas fiscales
- Contabilidad Publica
- Normas de Control Fiscal
- Derecho Administrativo Laboral
- Contratacion estatal
- Informatica basica
-  MECI
- Sistemas de gestion Integral de la calidad basado en las norma técnicas NTCGP
- Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano SNSC
- __Sistema de Gestlon en eundad _ Salud €n eI Trabajo SGSST _
e dE
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision estratégica

Orientacion a resultados. Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion

Compromiso con la Organizacién Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestién del Desarrollo de las personas

Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

o) Resolucion de conflictos

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en areas econdémicas, Un (1) afio de experiencia profesional en
contables o admlnlstratlvas (Codlgo NBC 05) area afines con Ias funcmnes del em pleo
Se apllcaran Ias equwalenmas establemdas en el artlculo 25 del Decreto 785 de 2005 para
los empleos pertenecientes al nivel directivo, asesor, profesional, técnico y asistencial.
NIVEL ASESOR .
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE OFICINA ASESORA
CcODIGO 105
GRADO 01 i
No. DE CARGOS 1 '




PERSONERIA
DE BUCARAMANGA

Derecha a fa cludad

15O 9001

DEPENDENCIA J OFICINA DE CONTROL INTERNO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | PERSONERO

Il AREA FUNC{BNAL

Ot‘ icina de Control lntemo Proceso de Evaluacion y Segmm:enfo PE 01 - PE 02

. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear dmgtr ejecutar realizar ei seguimiento y evaluar los componen{es def s:stema de controi
interno y adoptar los mecanismos de autocontrol, autorregulacion institucional, valoracion del

ylcontec

nesgo y mejoramlento oontlnuo para el cumphm:ento deI Ilneamzento Estrate_'g:co de la Entrdad

Promover la cultura de control onentada al mejoramlento contmuo de ia Personena

. Asesorar, dirigir, verificar y evaluar las politicas, estrategias, planes, programas del control
interno de la Entidad.

. Asesorar a la alta direccion y a los lideres de los procesos para detectar los riesgos
existentes, valorarlos e implementar acciones de control de estos, orientadas a controlar su
probabmdad e impacto de ocurrencia.

Definir y aplicar medidas correctivas frente a las desviaciones que se presenten en la Entidad
y que puedan afectar el logro de los objetivos institucionales.

Evaluar le metodologia de la evolucion de los procesos misionales y de apoyo utilizada por la
Entidad con el fin de determinar su coherencia con los objetivos misionales y realizar
recomendaciones pertinentes.

6. Verificar la eficacia, eficiencia y efectividad en todas las operaciones del sistema de control

interno institucional.

7. Informar oportunamente a la Alta Direccion y los directivos acerca del estado del control

interno dentro de la Entidad, promoviendo las acciones de mejora pertinentes.

8. Realizar acompafamiento a la implementacion de los planes de mejoramiento presentados a

los érganos de control fiscal y sugerir las acciones pertinentes para su correcta ejecucion.

9. Realizar el monitoreo del Sistema de Control Interno y promover la actualizacién de los

respectivos manuales cuando a ello haya lugar.

10. Consolidar los informes y reportes a presentar ante el Departamento Administrativo de

Funcion Publica, 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. Consolidar la informacion de las actividades desarrolladas, haciendo uso de indicadores de

gestion, preparando y presentando los informes respectivos.

13. Presentar informes periddicos al Personero Municipal o Secretario General, 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 desempeno del empfeo _
' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Derecho Tributario
- Planeacion, gestion y control institucional

- SISTEDA

- Normas sobre Finanzas Publicas y control fiscal

- Derecho Administrativo Laboral

- Contratacién estatal

- Administracion de Riesgos

- Guia Auditoria

- Informatica basica

- Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano SNSC

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

- MIPG
¥ \fl C@P&PETENCJAS _CQMPQRTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
| Orientacion a resultados. Creatividad e innovacion

PERSONERIA DE BUCARAMANGA, DERECHU A LA UIUUAL
Centro Administrativo Municipal Fase Il Cuarto Piso, costado norte.
Carrera 11 No. 34 - 16/40
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Orientacion al usuario y al ciudadano. Iniciativa
Compromiso con la Organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Las fijadas en la ley 1474 de 2011 en su articulo 8.

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 ESPECIALIZADO
(CODIGO 222

GRADO 02

No. DE CARGOS 2

DEPENDENCIA DESPACHO DE PERSONERO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO PERSONERO

ILAREA FUNCIONAL

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

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Personero Municipal en los programas, proyectos y tareas propias del cargo y
representar judicialmente a la Personeria de Bucaramanga conforme a la normatividad vigente y
las directrices del Personero Municipal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Asesorar al Personero Municipal en los asuntos relacionados con el cargo.
Asistir por delegacion del Personero Municipal a los consejos, juntas o comites de
caréacter oficial, en asuntos relacionados con el proposito del empleo.

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

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

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

Elaborar las peticiones, recursos o acciones de tutela que requieran los ciudadanos que
lo soliciten y hacer seguimiento a los derechos de peticién y reclamaciones que se
elaboren en la Entidad o de los que se reciba copia por parte del usuario en asuntos
relacionados con servicios publicos domiciliarios y/o Juntas de Accién Comunal, que
sean designados por el Personero Municipal o Secretario General.

Coordinar y participar de los grupos internos de trabajo por disposicion del Personero
Municipal y/o Secretario General.

Atender y brindar orientacion pertinente a la ciudadania en asuntos de su competencia.
Responder las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias que le sean designados por el
Personero Municipal y/o proyectar los asuntos de naturaleza juridica que le sean
solicitados por este.
Prestar apoyo a las delegadas, Secretario General y Despacho del Personero Municipal,
que requieran su concurso para el cumplimiento de la misién de la Entidad.
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Derechia a la ciudad

ISO 9001
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11. Consolidar la informacién de las actividades desarrolladas, haciendo uso de indicadores de
gestion, preparando y presentando los informes respectivos.

12. Absolver consultas, prestando asistencia juridica y emitiendo conceptos en los asuntos
relacionados con el proposito del empleo encomendados por el Personero Municipal o el
Secretario General de la Entidad.

13. Desempefiar las demas funciones asignadas por la normativa acorde con el nivel, la

- Regimen Municipal

- Derecho Administrativo y Contratacion Administrativa

- Derecho Disciplinario

- Normativa de Servicios Publicos Domiciliarios

- Normativa en Conciliacion

- Normativa en Veedurias

- Normativa de Juntas de Accién Comunal

- Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano SNSC

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

VI COMPETENCIAS ( TAMENTAL L

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aporte tecnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.

Com prom!so Cc_’n la Organizacion Direccion y desarrollo de personal
Trabajo en equipo Toma de decisiones
ﬁdavptacmn al: cambio

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional de Abogado Titulado (Codigo & Dos (2) afios de experiencia profesional en
N.B.C.) o afines con especializacion en las ramas | las ramas del derecho o en areas afines con

del derecho el cargo.

o e yACTHRNATIVAS

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.

NIVEL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
cODIGO 219

GRADO 01

No. DE CARGOS 6

DEPENDENCIA DONDE SEA ASIGNADO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

s

Personerias Delegadas y Proceso al que sea signado de acuerdo con el mapa de procesos
Servir de apoyo a los personeros delegados para el cumplimiento de funciones, aplicando los
conocimientos propios del derecho en aquellos asuntos que le sean asigandos de conformidad
con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

PERSONERIA DE BUCARAMANGA, DERECHO A LA CIUDAD
Centro Administrativo Municipal Fase Il Cuarto Piso, costado norte.
Carrera 11 No. 34 - 16/40
Teléfonos: 6420029 - 6338824 - 6420070
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10.

9.

12.

13.

Atender, orientar y brindar asesor]

: : i s F N
a 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.

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

Elaborar las peticiénes, recursos o acciones de tutela que requieran los ciudadanos gue no
pudieren hacerlo por si mismos y asignadas, hacer seguimiento a los derechos de d;eticic’m |
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 Personerc Delegado o
Secretario General.

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 €l
Personero Municipal

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
gue le sean asignados.

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.

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

Emitir los conceptos juridicos relacionados con asuntos expresamente comisionados por el
Personero Municipal, Personero Delegado y Secretario General. .
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.

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

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

Desempefiar las demas funciones asignadas por la normativa acorde con el nivel, la
naturaleza y area de desempenfio del cargo.

Elaborar informes periodicos sobre las actividades desarrolladas y encomendadas en su

B V. CONC
- Constitucion Politica

- Régimen Municipal

- Derecho Administrative
- Derecho Disciplinario

- Derecho Penal y Procesal Penal

- Derecho Policivo

- Derecho de Familia

- Derecho de Medio Ambiente

- Derechos Humanos

L Normas de Proteccién al Consumidor

- Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano SNSC

dependencia por el Personero Municipal

A __Sis_t___t_a-ma de _G_estié_n en

e

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados. Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano. Experticia profesional
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Transparencia. Trabajo en Equipo y Colaboracién

Compromiso con la Organizacion reatividad e
Vi ReQUIsH A'Y EXPE il
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

ISO 9001

Dos (2) afios de Experiencia Profesional en

Titulo Profesional en derecho (Codigo NBC 05) sreas afines con las funciones del Cargo

- i 1 : i .rx%ﬁ i

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

) icontec -
. I8 ACION
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
cODIGO 367
GRADO 01
No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA DONDE SEA ASIGNADO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

.
.

. Alimentar el modulo de nomina del sistema de informacion de la Oficina Financiera de la
3. Apoyar al Jefe financiero en las actuaciones presupuestales, contables y financieras propias de
4. Presentar al Jefe de la Oficina Financiera o quien haga sus veces, los documentos o informacion
5. Colaborar al superior inmediato en proyectar las respuestas a las solicitudes dirigidas al area

5. Apoyar con sus conocimientos técnicos a las personerias delegadas en la revisién de

7. Mantener clasificado y organizado el archivo de los documentos que son competencia del area

8 Consolidar la informacién de las actividades desarrolladas, haciendo uso de indicadores de

0. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas acorde con el nivel, la naturaleza y

Brindar apoyo técnico en el area financiera de la entidad y a las personerias delegadas en las
materias relacionadas con temas contables y financieros de acuerdo a la normatividad vigente

y los procedimientos internos.

_Iv. DESCRIPCIOI
Aplicar los conocimientos técnicos especificos e
propésito del empleo.

NCIONES E

n el cumplimiento de las funciones conforme al

Personeria de Bucaramanga llevando el registro de los datos necesarios para la ejecucion
efectiva y eficiente de este procedimiento, colaborando con el superior inmediato conforme las
instrucciones impartidas.

la dependencia.

de los asuntos presupuestales, financieros y/o contables bajo su responsabilidad para su
aprobacion.

financiera en las cuales sean requeridos sus conocimientos técnicos conforme la naturaleza del
cargo.

informacion de caracter presupuestal, financiero y/o contable de los asuntos a su cargo y
presentar un informe técnico con conclusiones de la revisién respectiva conforme los
requerimientos realizados.

financiera de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos sobre el particular por la
Personeria y las tablas de retencién documental.

gestion, preparando y presentando los informes respectivos.

area de desempenio del empleo.

PERSONERIA DE BUCARAMANGA, DERECHO A LA CIUDAD
Centro Administrativo Municipal Fase Il Cuarto Piso, costado norte.
Carrera 11 No. 34 - 16/40
Teléfonos: 6420029 - 6338824 - 6420070
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- Normas Interna01ona es Fmancleras

L Normas y Procedimientos de Contabilidad Publica

L Normas y Procedimientos de Presupuesto Publico

L Normas y Procedimientos de Pagaduria, Normas

L Normas de Liquidacién Prestaciones Sociales del sector publico

- Términos de control fiscal

L Normas y procedimientos de liquidacién de aportes fiscales y parafiscales,

L Aplicacion del software de némina de la Personeria de Bucaramanga,

L Aplicacion del software del sistema financiero integrado,

L Normas de IVA, Rete fuente y normas de gravamen a los movimientos financieros
L Administracién de cartera, manejo y administracion documental,

L Procedimientos de conservacion de informacion legales y organizacionales

- Normas de Contratacién Estatal

L Informatica basica, Excel avanzado, internet

- Normativa documental y de archivo

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

Si_stenjg_d_e___ges_t" n Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST

Orientacion al usuario y al ciudadano. Responsabilidad

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

. _ S
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
Aprendizaje continuo Confiabilidad tecnica
Orientacién a resultados. Disciplina

Adaptacion al cambio

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

la Economia, administracion, finanzas, contaduria y | las funciones a ejecutar.
afines (N.B.C. Cc’)digo 06).

Titulo de Tecndlogo en el drea del conocimiento de | Un (1) afio de experiencia relacionad:

a con

o

L

empleos pertenecientes al nivel directivo, asesor, profesional, técnico y asistencial.

Se aphcaran las equwalenmas establecidas en el artlculo 25 del Decreto 785 de 2005 para Ios

I IDENTIFICACION

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
cODIGO 407
GRADO 01
No. DE CARGOS 2 .
DESPACHO DE
DEPENDENCIA GEEI 8 Ri I_o PERSONERO Y SECRETA:RIA
.. _CARGO DEL JEFE INMEDIATO PERSONERO Y SECRETARIO GENERAL

fil = e
G = L o i o
. f@ i g_« . ?‘ . -

Despacho del Personero Municipal y Secretarla General

Proceso de apoyo 01 1% PS 03
. \%w %WQ“_’"??\ . nl .

Brlndar aS|stenC|a admlnlstratwa aI Despacho del Personero Mummpa! y/o la Secretarla Ge

procedimientos internos.

neral en

labores asistenciales y de apoyo al control de almacén conforme a la normatividad vigente y los




(/ : IV. DESCE C
PERSONERIA Atender‘personal y telefonicamente a los ciudadanos de conformidad con los procedimientos
DEBUCARAMANGA | SStablecidos. . |

Donscin o et | 2 Administrar la agenda del Personero Municipal y/o del Secretario General de conformidad con
los procedimientos institucionales y acorde a las instrucciones impartidas.

3. Clasificar documentos, datos y elementos relaciocnados con los asuntos de competencia del
Despacho del Personero Municipal y/o la Secretaria General, de acuerdo con las normas y los
procedimientos respectivos y el proceso de gestion documental.

4. Proyectar los documentos requeridos para el normal funcionamiento y desarrollo de los

1509001 objetivos y programas del area en la cual se desemperie.

dicontec 5. Apoyar ylo 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.

6. 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 en materia
de gestion documental.

7. Ejecutar labores relacionadas con la recepcion, almacenamiento, distribucion y control de las
existencias de suministros de los recursos fisicos de la Personeria, realizando control del
existencias de almacen e inventario fisico de los bientes de almacen confome lo dispuesto en
la normativa y los procedimientos internos.

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

9. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas acorde con el nivel, la naturaleza y
area de desempefio del empleo.

e

TOS

- Sistema Nacional del Servicio Ciudadano SNSC

- Relaciones Humanas ‘
- Servicio al Ciudadano. |
- Manejo de agenda

- Normas técnicas para la elaboracion de documentos

- Redaccion

- 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
- Sistema de Gestic

en s

-
o

COUNES POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMAC D Newa o
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier modalidad Un (1) afo de Experiencia laboral

PERSONERIA DE BUCARAMANGA, DERECHO A LA CIUDAD
Centro Administrativo Municipal Fase Il Cuarto Piso, costado norte.
Carrera 11 No. 34 - 16/40
Teléfonos: 6420029 - 6338824 - 6420070
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| Se apllcaran las equwalenmas establecidas en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 'para losg
| empleos pertenecientes al nivel directivo, asesor, profesional, técnico y asistencial.

P __IBENTIFICACION. e =
NIVE ASISTENCIAL '
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
cODIGO 407
GRADO 02
No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL

) CARGO DEL JEFE INMEDIATO _ SECRETARIO GENERAL

Brindar apoyo administrativo y logistico en recepcién de documentos, gestion documental,
inventarios y archivo conforme ala normatlwdad wgente y los procedlmientos internos.

1. Atender y orlentar alos mudadanos que se presentan en la recepcmn con el fin de radicar
documentos.

2. Recibir, radicar y registrar la correspondencia interna y externa en el Sistema de Gestion
Documental institucional y realizar su direccionamiento y distribucion acorde con los
procedimientos internos.

3. Proyectar los documentos requeridos para el normal funcionamiento y desarrollo de los
objetivos y programas del area en la cual se desempefie.

4. Brindar apoyo administrativo para acceso a la informacién que reposa en el archivo central |
e historico de la Personeria de Bucaramanga al personal de la Entidad para cumplimiento
de los fines institucionales y conforme a los procedimientos internos.

5. Mantener actualizado el Sistema de Gestién Documental a su cargo acorde con la
normatividad y procedimientos internos y expedir los paz y salvos respectivos.

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

7. Mantener actualizado el inventario de los bienes de la Personeria de Bucaramanga acorde
con la normatividad y procedimientos internos, elaborar los informes que correspondan vy
expedir los paz y salvos respectivos. |

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

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas acorde con el nivel, la naturaleza

y area de desempefio del empleo.

OCIMIENTOS BASICOS O

- Sistema Nacional del Servicio Ciudadano SNSC

- Relaciones Humanas

- Servicio al Ciudadano

- Gestidén y normas archivisticas

- Tablas de Retencién documental

- Inventarios

- Procesadores de Textos

- Conocimientos en Software para el manejo de la correspondencia
- Informatica basica

- Internet

- Normas de correspondencia y servicios de mensajeria

- Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMI

“COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en equipo
Adgp_’;acién al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

Al
e
L

S

Vil.

FORMACION ACAD

EMIC

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad y
experiencia.

Un (1) afio de experiencia Laboral

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

iy T : ST D

de 2005

-
i

para los

S
e

ARTICULO SEGUNDO. - Competencias comunes a los servidores publicos. 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

Aprendizaje
continuo

Identificar, incorporar y

aplicar nuevos
conocimientos  sobre
regulaciones vigentes,

tecnologias disponibles,
meétodos y programas
de trabajo, para
mantener actualizada la
efectividad de  sus
practicas laborales y su
vision del contexto

Mantiene sus competencias actualizadas en funcion de los
cambios que exige la administracion publica en la prestacion
de un éptimo servicio.

Gestiona sus propias fuentes de informacién confiable y/o
participa de espacios informativos y de capacitacion.
Comparte sus saberes y habilidades con sus compaferos de
trabajo, y aprende de sus colegas habilidades diferenciales,
que le permiten nivelar sus conocimientos en flujos
informales de inter-aprendizaje.

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones y

cumplir los
compromisos
organizacionales  con
eficacia, calidad vy
oportunidad

Asume la responsabilidad por sus resultados.

Trabaja con base en objetivos claramente establecidos |
realistas.

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

Adopta medidas para minimizar riesgos.

Plantea estrategias para alcanzar o superar los resultados
esperados.

Se fija metas y obtiene los resultados institucionales
esperados.

Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con los
estandares, objetivos y tiempos establecidos por la entidad
Gestiona recursos para mejorar la productividad y toma
medidas necesarias para minimizar los riesgos

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

Evalia de forma regular el grado de consecucion de los
objetivos
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Orientacion al
usuario y al
ciudadano

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

Valora y atiende las necesidades y peticiones de los u!sua rios
y de los ciudadanos de forma oportuna

Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros
Establece mecanismos para conocer las necesidades e
inquietudes de los usuarios y ciudadanaos

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

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

Compromiso
con la
organizacién

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

Promueve el cumplimiento de las metas de la organizacion v
respeta sus normas
Antepone las necesidades de la organizacién a sus propias
necesidades

Apoya a la organizacion en situaciones dificiles
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones
Toma la iniciativa de colaborar con sus compafieros y con
otras areas cuando se requiere, sin descuidar sus tareas.

Trabajo en
equipo

Trabajar con otros de
forma integrada vy
armonica para la
consecucién de metas
institucionales comunes

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

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

Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su
repercusion en la consecucion de los objetivos grupales
Establece una comunicacién directa con los miembros del
equipo que permite compartir informacién e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad

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

Adaptacion al
cambio

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

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

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

Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas
condiciones

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

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASQCIADAS

Vision
estratégica

Evaluar y proyectar escenarios y riesgos
en el mediano y largo plazo para el drea
a cargo, la organizaciény su entorno, de
modo tal que la estrategia directiva
identifique la alternativa mas adecuada
frente a cada situacién presente o
eventual, comunicando al equipo la
légica de las decisiones directivas que
contribuyen al beneficio de la Entidad y
del Pais.

Articula objetivos, recursos y metas de
forma tal que los resultados generen valor
Adopta alternativas si el contexto presenta
obstrucciones a la ejecucién de la planeacion
anual, involucrando al equipo, aliados vy
superiores para el logro de los objetivos
Vincula a los actores con incidencia
potencial en los resultados del drea a su
cargo, para articular acciones o anticipan
negociaciones necesarias

Monitorea periddicamente los resultados
alcanzados e introduce cambios en la
planeacion para alcanzarlos

Presenta nuevas estrategias ante aliados v
superiores para contribuir al logro de los
objetivos institucionales

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

Liderazgo
efectivo

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

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

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

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

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

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

Fomenta la comunicacién clara y concreta
en un entorno de respeto

Planeacion

Determinar eficazmente las metas y
prioridades institucionales,

identificando las acciones, los

Preveé situaciones y escenarios futuros

Establece los planes de accion necesarios
para el desarrollo de los objetivos
estratégicos, teniendo en cuenta
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responsables, los plazos y los recursos
requeridos para alcanzarlos.

actividades, responsables, plazos y recursos
requeridos, promoviendo altos estandares
de desempefio.

Hace seguimiento a la plapeacion
institucional, con base en los indicadores vy
metas planeadas, verificando que se realicen
los ajustes y retroalimentando el pro%ceso.
Orienta la planeacién institucional ¢on una
vision estratégica, que tiene en cuenta las
necesidades y expectativas de los usuarios y
ciudadanos

Optimiza el uso de los recursos

Concreta oportunidades que generan valora
corto, mediano y largo plazo.

Toma de
decisiones

Elegir entre dos o mas alternativas para
sclucionar un problema o atender una
situacién, comprometiéndose con
acciones concretas y consecuentes con
la decision.

Elige con oportunidad, entre las alternativas
disponibles, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas
con base en las prioridades de la Entidad.
Toma en cuenta la opinién técnica de log
miembros de su equipo al- analizar las|
alternativas existentes para tomar una
decisién y desarrollarla

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracion la
consecucién de logros y objetivos de la
entidad

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

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

Asume los riesgos de las decisiones tomadas

Gestién del
Desarrollo
de las
personas

Forjar un clima laboral en el que los
intereses de los equipos y de las
personas se armonicen con los objetivos
y resultados de la organizacion,
generando oportunidades de
aprendizaje y desarrollo ademas de
incentivos para reforzar el alto
rendimiento.

Identifica las competencias de los miembros
del equipo, las evalda y las |impulsa
activamente para su desarrollo y aplicacién
a las tareas asignadas

Promueve la formacion de equipos con
interdependencias positivas y | genera
espacios de aprendizaje colaboerativo,
poniendo en comun experiencias hallazgos
problemas

Organiza los entornos de trabajo para
fomentar la polivalencia profesional de los
miembros del equipo, facilitando la rotacion|
de puestos y de tareas

Asume wuna funcién orientadora para
promover y afianzar las mejores practicas y|
desempeios

Empodera a los miembros del | equipo
dandoles autonomia y poder de decisién,
preservando la equidad interna y generando
COMpPromiso en su equipo de trabajc
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Se capacita permanentemente y actualiza
sus competencias y estrategias directivas

Pensamiento
sistémico

Comprender y afrontar la realidad y sus |e
conexiones para abordar el
funcionamiento integral y articulado de |e
la organizacién e incidir en los
resultados esperados.

Integra varias areas de conocimiento para
interpretar las interacciones del entorno
Comprende y gestiona las interrelaciones
entre las causas y los efectos dentro de los
diferentes procesos en los que participa
Identifica la dindmica de los sistemas en los
gue se ve inmerso y sus conexiones para
afrontar los retos del entorno

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

Influye positivamente generando una
dindmica propia que integre diversos
enfoques para interpretar el entorno

Resolucion
de
conflictos

Capacidad para identificar situaciones o
que generen conflicto, prevenirlas o
afrontarlas ofreciendo alternativas de |e
solucion y evitando las consecuencias
negativas. .

Establece estrategias que permitan prevenir
los conflictos o detectarlos a tiempo

Evaliia las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucionar los caonflictos en el equipo
Asume como propia la solucién acordada
por el equipo

Aplica soluciones de conflictos anteriores
para situaciones similares

NIVEL ASESOR

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Mantiene actualizados sus conocimientos

Confiabilidad | Contar con conocimientos técnicos [e
técnica requeridos y aplicarlos a situaciones para apoyar la gestion de la entidad
concretas de trabajo, con altos [ Conoce, maneja y sabe aplicar los
estandares de calidad conocimientos para el logro de resultados
e Emite conceptos técnicos u orientaciones
claros, precisos, pertinentes y ajustados a los
lineamientos normativos y organizacionales
e Genera conocimientos técnicos de interés
para la entidad, los cuales son aprehendidos
y utilizados en el actuar de la organizacion.
Creatividad Generar y desarrollar nuevas ideas, |* Apoya la generacion de nuevas ideas Y|
e conceptos, métodos vy soluciones conceptos para el mejoramiento de la
innovacién | orientados a mantener la entidad

competitividad de la entidad y el uso
eficiente de recursos
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Prevé situacidénes y alternativas de s!oiucidn
que orienten la toma de decisiones de la alta
direccién

Reconoce y hace viables las oportunidades y]
las comparte con sus jefes para contribuir al
logro de objetivos y metas institucionales
Adelanta estudios o investigaciones y los
documenta, para contribuir a la dinamica
de la entidad y su competitividad

Iniciativa

Anticiparse a los problemas
proponiendo alternativas de solucién

Prevé situaciones y alternativas de solucion
que orientan la toma de decisiones de la
alta direccidn

Enfrenta los problemas y propone acciones
concretas para solucionarlos

Reconoce y hace viables las oportunidades

Construccion
de
relaciones

Capacidad para relacionarse en
diferentes entornos con el fin de cumplir
los objetivos institucionales.

Establece y mantiene relaciones cordiales vy
reciprocas con redes o grupos de personas
internas y externas de la organizacién que
faciliten la consecucion de los objetivos
institucionales.

Utiliza contactos para conseguir objetivos
Comparte informacidn para establecer lazos|
Interactta con otros de un modo efectivo y|
adecuado.

Conocimiento
del
entorno

Conocer e interpretar la organizacion, su
funcionamiento y sus relaciones con el
entorno.

Se informa permanentemente | sobre
politicas gubernamentales, problemas vy
demandas del entorno

Comprende el entorno organizacional que
enmarca las situaciénes objeto de asesoria y
lo toma como referente

Identifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas y las
tiene en cuenta al emitir sus conceptos
tecnicos. '
Orienta el desarrollo de estrategias que
concilien las fuerzas politicas y las alianzas
en pro de la organizacidn.
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NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aporte
técnico -
profesional

Poner a disposicion de la administracion |e
sus saberes profesionales especificos y
sus experiencias previas, gestionando la
actualizacidn de sus saberes expertos.

Aporta soluciones alternativas en lo que se
refiere a sus saberes especificos

Informa su experiencia especifica en el
proceso de toma de decisiones que
involucran aspectos de su especialidad
Anticipa problemas previsibles que advierte
en su caracter de especialista

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

Comunicacion
efectiva

comunicacion efectiva vy |®
positiva con superiores jerarquicos,
pares y ciudadanos, tanto en la
expresion escrita como verbal y gestual

Establecer

Utiliza canales de comunicacién, en su
diversa expresion, con claridad, precision |
tono agradable para el receptor

Redacta textos, informes, mensajes, cuadros
o gréaficas con claridad en la expresién para
hacer efectiva y sencilla la comprensién
Mantiene escucha y da lectura atenta a la
expresion escrita, a efectos de comprender|
mejor los mensajes o informacion recibida
Da respuesta a cada comunicacion recibida
de modo inmediato.

Gestidn
de
procedimientos

Desarrollar las tareas a cargo en el
marco de los procedimientos vigentes y
proponer e introducir acciones para
acelerar la mejora continua y la
productividad

Ejecuta sus tareas con los criterios calidad
establecidos

Revisa procedimientos e instrumentos para
mejorar tiempos y resultados y anticiparn
soluciones a problemas

Desarrolla las actividades de acuerdo con
las pautas y protocolos definidos

Instrumentacion
de
decisiones

Decidir sobre las cuestiones en las que [®
es responsable con criterios de
economia, eficacia, eficiencia vy
transparencia de |a decision

Discrimina con efectividad entre lag
decisiones que deben ser elevadas a un
superior, socializadas al equipo de trabajo o
pertenecen a la esfera individual de trabajo
Adopta decisiones sobre ellas con base en
infarmacidn vélida y rigurosa

Maneja criterios objetivos para analizar la
materia a decidir con las personas
involucradas

Asume los efectos de sus decisiones Y
también de las adoptadas por el equipo de
trabajo al que pertenece
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NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO |

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Direccidn y
Desarrollo de
Personal

Favorecer el aprendizaje y desarrollo de
los colaboradores, identificando
potencialidades y personales
profesionales para facilitar el
cumplimiento de objetivos
institucionales

Identifica, ubica y desarrolla el talento
humano a su cargo

Orienta la identificacion de necesidades de
formacion vy capacitacion y apoya |la
ejecucién de las acciones propuestas para
satisfacerlas

Hace uso de las habilidades y recursos del
talento humano a su cargo, para alcanzar las
metas y los estdndares de productividad
Establece espacios regulares de
retroalimentacion y reconocimiento del
buen desempefio en pro del mejoramiento
continuo de las personas y la organizacion
Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas. los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas
con base en las prioridades de la Entidad.

Toma
de
decisiones

Elegir alternativas para solucionar
problemasy ejecutar acciones concretas
y consecuentes con la decision

Toma en cuenta la opinion técnical de sus
colaboradores al analizar las alternativas
existentes para tomar una decjsién vy
desarrollaria

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracion la
consecucién de logros y objetivos de la
entidad

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

NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Confiabilidad
técnica

Contar con los conocimientos técnicos
requeridos y aplicarlos a situacidnes
concretas de trabajo, con altos
estandares de calidad

Aplica el conocimiento técnico | en el
desarrollo de sus responsabilidades
Mantiene actualizado su conodimiento
técnico para apoyar su gestion

Resuelve problemas utilizando,
conocimientos técnicos de su especialidad,
para apoyar el cumplimiento de metas vy
objetivos institucionales

Emite conceptos técnicos, juiFios 0
propuestas claros, precisos, pertingntes v
ajustados a los lineamientos normLtivos Y

organizacionales. ‘
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Disciplina

Adaptarse a las politicas institucionales
y generar informacion acorde con los
procesos. .

Recibe instrucciones y desarrollg
actividades acorde con las mismas.

Acepta la supervision constante

Revisa de manera permanente los cambios
en los procesos.

Responsabilidad

Conoce la magnitud de sus accionesy la [e
forma de afrontarlas ®

Utiliza el tiempo de manera eficiente
Maneja adecuadamente los implementos
requeridos para la ejecucion de su tarea
Realiza sus tareas con criterios de
productividad, calidad, eficiencia |
efectividad
Cumple  con
encomendada

eficiencia la tarea

NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo
de la
informacion

Manejar con responsabilidad la
informacion personal e institucional de
que dispone

Maneja con responsabilidad las
informaciones personales e institucionales
de que dispone

Evade temas que
informacién confidencial
Recoge solo informaciéon imprescindible
para el desarrollo de |a tarea

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

No hace publica la informacién laboral o de
las personas que pueda afectar Ia
organizacion o las personas

Transmite informacién oportuna y objetiva

indagan  sobre

Relaciones
interpersonales

Establecer y mantener relaciones de |®
trabajo positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida y en el
respeto por los demas.

Escucha con interés y capta las necesidades
de los demas

Transmite la informacion de forma
fidedigna evitando situaciones que puedan
generar deterioro en el ambiente laboral.
Toma la iniciativa en el contacto con
usuarios para dar avisos, citas o respuestas,
utilizando un lenguaje claro para los
destinatarios, especialmente con las
personas que integran minorias con mayor
vulnerabilidad social o con diferencias
funcionales
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Colaboracién | Coopera con los demas con el fin de
alcanzar los objetivos institucionales usuarios para dar avisos, citas, o respuestas,

[]

destinatarios, especialmente con las

funcionales.
e Articula sus actuaciones con las de los
demas
e Cumple los compromisos adquiridos

compafieros de trabajo.

Toma la iniciativa en el contacto con
utilizando un lenguaje claro para los

personas que integran minorias con mayor
vulnerabilidad social o con diferencias

e Facilita la labor de sus superiores Vi

ARTICULO CUARTO. - El Secretario General (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 posesién; cuando sea ubicado
en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcion
o modificacién del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jgfes
inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de sus
funciones.

ARTICULO QUINTO. - Para todos los efectos derivados de la aplicacién 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 la materia no podran ser compensadas
por experiencia u otras calidades, salvo cuando la normatividad lo establezca.

ARTICULO SEPTIMO. - El Personero Municipal de Bucaramanga, mediante acto
administrativo adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener

actualizado el manual especifico de funciones y de competencias laborales de la
Entidad.

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

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

expide S/ﬂay{t)ﬁ (7)) gias gle e septidmbré de dos mil dieciocho (2018)

OMAR/ALF
ero‘de Bucaramanga

Revisd. MHBM - Profesional Especializada Personeria de Bucaramanga

Proyecto. TPTA — Asescra Externa Personeria de Bucaramanga\\“\x‘ QP@
Revisd. CARA — Secretario General — Personeria de Bucaramanga
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