RESOLUCION No. 170 DE 2018
(SEPTIEMBRE 21)

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los emplecs de la Planta de Personal de la Personeria de Bucaramanga
EL PERSONERO MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

En uso de las facultades constitucionales, legales y &n espacial las conferidas por la Ley 136
de 1994, Ley 908 de 2004, Decreto Ley 785 de 2005 v,

m CONSIDERANDO
&

Que la Constitucidn Politica de Colombia, en su articulo 122 dispone que no habra empleo
plblico que no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento y para proveer los de caracter
remunerado se requiers gue esién contemplados en la respectiva planta y previstos los

Jﬁ emolumentos an el presupuesto correspondients.
i &F
F

y
g{ 4 b. Que la Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que regulan & empleo publice, la
gt carrera administrativa y la gerencia pablica, define en su articulo 3, literal b, que estas normas
saran aplicables en su Integridad a los servidores publicos que presten sus servicios en
empleos de carrera en las Personerias Municipales y Distritales.

g. Que o Decreto Ley 785 de 2005, establece e sistema de nomenclatura, clasificacion,
funciones y requisitos generales de los empleos de |as Entidades territoriales que se
encuentran reguladas por las disposiciones de la Ley 808 de 2004,

d. Que el articulo 32 de la Ley 808 de 2004, sefala que la adopcion, adicidn, modificacion o
actuglizacion del manual especifico se efectuard mediante Acto Administrativo de |a autondad
competente y corresponde a la Unidad de Personal de cada organismo o la que haga sus
veces, adelantar los estudios para la elaboracidn, actualizacion, modificacion o adicidn del
manual de funciones v de reguisitos.

e. Que mediante Acuerdo Municipal N° 017 de maya 20 de 2005, el Concsjo de Bucaramanga
Fijo y adecud la Estructura, |a organizacidn, funcionamiento de la Personeria Municipal de
Bucaramanga, se ajusta la planta de personal, se fija su escala salanal y se adoplan olras

digpogicionas

f. Que mediants Resolucion No. 058 del 27 de mayo de 2005, la Personeria Municipal ce
Bucaramanga, dande cumplimiento a lo dispuesto en el Acuerdo Municipal N° 017 de 2005,
establecit el Manual de Funciones y Requisitos de las diferentes categorias de empleos de =
Planta de Personal de la Entidad.

g. Que a través de Resolucién No. 138 del 13 de septiembre de 2005, se sjusta el Manual
Especifico de Funclones y de Competencias Laborales, para los empleos que conforman al
Plan Anual de Vacanies conmtempladas en la Planta de Personal de la Personeria de
Bucaramanga, fiada por el Acuerdo No, 017 de mayo 20 de 2003,

h. Oue la Parzoneria de Bucaramanga, mediants Resolucién No. 070 del 20 de marzo de 2008,
adiciona al articule primero y tercero de la Resclucion No. 138 de 2005 las competencias
laborales y comportamentales para los empleos de los niveles directivo, asasor y prafesional

i. Cue mediante Resolucidn Mo. 0B5 del 14 de abril de 2016 se modifica y adicicna el Manual

Especifico de Funciones para los emplecs de |2 planta de personal de la Pa[snnaria de
Bucaramangs, en cuanto & la inclusion de las squivalencias sefialadas an el articulo 25 del

Decretc 7B5 de 2005 para los emplecs del nivel Directiva, Asesor, Profesional, Técnico ¥
Asistencial.
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Cue mediante Resclucion No, 078 dal 03 de mayo de 2018, s2 modifica o Manuai Espeaifico
de Funcicnes para los empleos de la planta de personal de la Personeria de Emsramﬂngﬂ.
en lo relacionade a los requisitos para el cargo de Jefe de Contral Intarne. |

Que el Decrato Unico No. 1083 de 2015, expedido por el Goblermo Macional, compila en un
solo cuenpo normativo los decrelos reglamentarios vigentes de competencia del sector de |a
funcion publica en materia de emplec pablico, funcicnes, compelencias y requisitos generales
para los empleos publicos de los distinios niveles jerarquicos de los organismos y Entidades
del orden nacienal y territorial.

Que la Personeria de Bucaramanga, suscribid Convenio Interadministrativo No. 173 del 02 de
naviembre de 2018 con la Escuela Suparior de Administracion Publica ESAP con € objeto de
aunar esfuerzos para la actualizacién del Manual de Funciones y de Competencias Laborales
de los amplecs de la planta de personal de la Perscneria de Bucaramanga.

. Que medianie Regolucian No. 225 de diciambre 22 de 2016, se actualiza el Manual Especifico

de Funciones y Competencias |aborales para los empleds de |a planta da personal de |3
FPersoneria de Bucaramanga.

Que mediante la Resolucldn No 085 de abril 23 de 2018, la Personaria de Bucaramanga cred
un Comité interdisciplinario para recomendar ajustes al Manual de Funciones Especifidas y
competencias laborales de la Personeria de Bucaramanga, con base en el dagnostico
organizacional y de cargas laborales da |3 Personeria de Bucaramanga efectuado por pare
de la ESAP.

Que el Comité interdisciplinario en cumplimiento de la mision encomendada, realizd las
recomendaciones pertinentas que mplicaron asimisme al ajuste de |a estructura administrativa
de la Personaria de Bucaramanga, por lo cual s tramitd ante el Concejo de Bucaramanga el
respectivo proyecto de Acusrdo Municipal

. Gue madiante Decreto Nacional N*815 de 2018, del Gobierno Nacional modifict el Decreto

unico N° 1083 de 2015, en lo atinente & las competencias laborales.

Qi el Concajo de Bucaramanga aprobd el Acuerdo Municipal N® 021 de agosto 24 de 2018,
por media del cual ‘se modifica la estructura administrativa, la organizacion de la Personeria
Municipal de Bucaramanga, se actualiza la denominacion ¥ el propésito de cargos del nivel
Diractivo v asesor, sa fija la escala salarial y se adoptan otras disposiciones’.

Que mediante Resolucion Mo 153 de agoste 27 de 2018, expedida por 2| Personero de
Bucaramanga "se adopta la modificacidn de |a Planta de Personal y de la escala salarial de la
FParscneria de Bucaramanga conforma a lo dispuesto por el Cancejo Municipal en el Acuerdo
N2 021 de agosto de 20187

Cue mediante Resolucion No 168 de septlembre 21 de 2018, axpadida por @l Personero de
Bucaramanga, "se adopta la medificacion de |a Estructura de la Personeria de Bucaramanga
conforme al Acuerdo N® 021 de agosto de 2018; dal Concejo Municipal”,

Que, an vifud de lo dispuesto por el Honorable Concejo de Bucaramanga en el Acuerdo
Municipal sefialado 2n el literal precedente, se hace necasario ajustar el Manual de Funciones
Especificas y compatencias laborales de |a Personerfa de Bucaramanga.

Qe el proyecto de modificacidn del Manwal de funciones fue sociglizadoe con el personal de la
planta Instiucional en una jormada efecluada en sepliembre 13 de 2018, v asimjamo
socializado con la organizacidn sindical con presencia an la Entidad: ASTDEPMT en facha 22

s= septiembre de 2018, surtibndose plenamente un proceso parficipativo para su adopcion
formal.



Que, an mérito de [0 anteriormente expussia,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERQ. - Actualizar &l Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos que conforman la plania de personal de |a Personeria de
Bucaramanga, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criteros de
eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, vision, polltica da calidad v objetivos
Institucionales asi:

NIVEL DIRECTIVO

CERERET T TIED

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEQ PERSONERO

CODIGO | o5

GRADO 04 =

No. DE CARGOS UNG (1]

DEF‘E\"-IEHM. DESPACHO D LA PERSCNMERIA

_ IAREAFUNCIONAL

Direccionamiento Esfratégico de la Personeria, responder como represantanta del Ministeric
Piblico local, Veedor Ciudadane y Defensor de los Dereches Humanos en la jurisdiccion
territorial correspondients.

1. Vigliar el cumplimiento de la Constitucién, el blogue de constitucionalidad, las leyes, las
ordenanzas, las decisiones judiciales y los actos administratives, promoviende las
acciones a que hubiere lugar, en especial las previstas en el articulo 7 de la Constitucion
Faolitica.

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

3 Promover, pariicipar y desarrollar n las acciones de promocion y proteccion de los
derechos humanos y del Dereche Internacional Humanitario.

4 Promover acclones tendientes a la garantia de los derechos hurmangs de poblacion en
especial condicion de wulnerabilidad, en especial de la nifiez, mujer, adulto mayor,
victimas del confiicto armado, poblacion LGTHI, etc,

5 Desarrollar actividades de promocién, proteccion y defensa de los intersses de la

sociedad de acuerdo con la normatividad vigente.

Ejercer las funcionas de Ministerio Piblice ante las autondades municipales.

Ejercer vigilancia de la condueta oficial de quienes desempefian funciones pdblicas

municipales; ejercer preferentemente la funcién disciplinara respecto de los servidores

plblicos municipales: adelantar |os procesos disciplinarios conforme a la nomatividad
vigents,

8 Defender el patrimenio publico interponiendo las acciones Judiciales y administrativas
pertinentes.

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

10, Defendar los intereses colectivos en especial la proteccion de |os recurses naturales, ol
ambiente y el patrimonio cultural interpeniende & interviniendo en las acciones judiciales,

ares. da cumplimiento y gubemnativas gue sean procedentes ante las autoridades.

11, Dirigir &l Centro de Conciliacion y & Observatorio de Derechos Humanos de |a Personeria
de Bucaramanaga y promover las acciones para el cumplimiento de su proposito

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

b
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"V, CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

- Eanatmmﬂ Fnirtlm |
- Derechos Humanos y Dareche Intemacional Humanitaric

- Derecho Administrativo y de Procedimienta Adminisirativo 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

- Régiman Municipal y presupuesta publico

- MIPGY2

- Gaerancia Plblica

- Mormas Proteccién al Consumidor

- Namias de Urbanismao

- Normas sobre Participacién Ciudadana

- Normas sobre Derechos Colactivos

- Sistema Desarrollo Administrativa SISTEDA

- Sistama Nacional de Servicio al Ciudadana SNSC

- Smmma da Gast:-nn en Eegurldad y Ealud Bh al Trahal_n SGEST

g AW Eﬂ%?ETEHEI AS COMPORT ALES i
COMUNES POR HPH'El._ :IEHAHQLIIF:D
| Aprendizaje continuo Vigion estratégica
Orientacién a resultados, Liderazgo efectivo
Orientacidn al usuario y al ciudadanag. Planeacidn
Compromigo con la Organizacion Toma de decisiones
Trabajo en aquipo Gestion del Desarrolio de las parsonas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistemico
F?.th.mw de conflictos
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Abogado Titulado (Codigo 5 N.BE.C.) De conformidad con lo establecide e la,
Posgrado normatividad vigente,
F il o o [T peaeeen B e b a1

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO GENERAL

CODIGO 073

GRADD 03

No. DE CARGOS 1

DEPEMDEMNCIA SECRETARIA GENERAL

CAR'EU DEL JE FE IN HEDIATD PERSONERD

~_ILAREAFUNCIONAL

Secretaria General. Procesos esfratégicos: PD 01 - PD 02 - PD 03. De apoye PS 02

T

Planear, e;e::utar y controlar la admlnﬁtramdm dEI talento humano, velando por la correcta
mjecucion de los recursos fisicos v desarrollando el proceso de gestion documental, de acuerdo

con los procedimiantos astablecidos v la normatividad vigente que garantice al cumplimiento de la
mision institucional.




PERSONERIA
DF BLCARAMANA

i i cepatliel

10.
19

12.

13.

. Gestionar e implementar los planes y programas que garanticen la aplicacion de [gs normas

Proponer al Persanero politicas en materia adminisirafiva y de talento humane, velar por su
ejecucién 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 & la nommatividad legal vigente y a los
procedimentos establecidos en |a Entidad.

regulatorias de los procesos de seleccion, evaluacion, capacitaclon y promocion del personal
de la Perseneria, asi como el cumplimiento de las disposiciones aplicables en materia de
Carrera Administrativa v el empleo Publico,

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

Coordinar el cumplimignte de as polificas generales, normas y procadimientos administratives
en las dependancias de la Personeria.

Aplicar & cortrel disciplinanc interno, adelantando y conociendo en primera instancia los
procesos disciplinarios contra funcicnarios y ex funcionanies de |la Personeria con fundamento
en la normatividad vigente.

Administrar los recursos fisicos y la atencidn de los aspectos logisticos an las dependencias
de la Personeria, coerdinando y controlande las aclividades de almacén e inventans

Dirigir v coordinar la gestién documental para el manejo y conservacion de los documantos de
la Persoreria de Bucaramanga confarme a la normatividad vigente,

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

Motificar los actos administrativos de la Entidad y los de los despachos comisonios,
Consolidar la informacidn de las actividades desarrclladas, haclendo uso de indicadores de
gesiion, preparande y presentando los informes respectivos

Tramitar y dar respuesta oportuna a las peticiones, guejas, reclamos, sugerencias, denuncias,
acclones de tutela, incidentes v demas trimites relacionados con asuntos de su competencia
que la sean asignados por el Personero Municipal conforme a los procedimientos senalados
an la ley

Desempefiar las demas funcionas asignadas porla normativa acorde con &l nivel, la naturaleza
y drea de desempefio del empleo.

ENciALes |

- Cunstrh.rr:mn F"ﬂhh::a

- Dereche Administrativo y Laboral Administrativo

- Administracion de Personal

- Deracho Discipinario

- Nomatividad Gestion Documental y Recursos Fisicos

- Contratacion Administrativa

- Régimen Municipal y presupuesto Publico

- Sistema Macional de Servicio al Ciudadang SNSC

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

{ Adaptacion al cambio

- MIPG
egile = A i
=5 G e o . :
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
Aprendizaje confinuo Visién estratégica
Origntacion a resultados. Liderazao efectivo
Oriertacidn al usuario y &l ciudadano Flaneacion

Compromiso con la Organizacion
| Trabajo en equipo

Toma de decisiones

Gestidn del Desarrollo de las personas
FPensamiento sistémico

Resolucion de conflicios
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" ViL_REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA|

P FORMAGION AGCADEMICA EXPERIENCIA

Thulo profesional en disciplina académica cel
niicleo de conocimiento en: Derecho y afines;
Clencias Administrativas, Econdmicas yo
Contables y afines. g i .
Tres (3) afios de experiencia profesional yio
Titule de Postgrado en |8 modalidad de |docents.

Especializacién en &reas relacionadas con |as
funciones del carge yio con la profesian, « Tarjetac
matricula profesional &n los casos reglamentados

por Ia |E'_'|I' - r—
. VI ALTERNATIVA o

Se apllc:arén las equivalencias establecidas an &l articule 25 del Decreto 785 de 2005 para los

empleos pertenecienies al nivel directive, asesor, profesional, técnico y asistencial

NIVEL DIRECTIVO

PERSCOMERD DELEGADO PARA LA VIGILANCIA
DENOMINACION DEL EMPLED ADMINISTRATIVA ¥ ASUNTOS DISCIPLINARICS
CODIGO | 044
GRADOD | g2
MNo. DE CARGOS 11 iy

PERSONERIA DELEGADA PARA LA VIGILANCIA
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA Y ASUNTOS

DISCIPLINARIOS. - —
CARGO DEL JEFE INMEDIATO PERSONERD MUNICIPAL

A ik ~ LAREAFUNCIONAL
Despacho de la Personeria. Procesos misionales PM O1 - PM 04 - PM 05
El " In. PROPOSITOPRINCIPAL il |

Ejercer la Vigilancia Admmistrativa v la potestad disciplinaria frente a los servidores puhllmﬂ de
cardcter municipal, con aplicacion de las garantias establecidas en la Consfitucidn y la

normatividad Tu'iEI"-ItE en materia disciplinaria. — =
n%u ‘. v L

i V. DESGRIP

1. Asesorar al Personero Municipal en los asunios ralat:lunal:lua con &l pmpﬂnﬁlm dal emplao

2 Adelantar actuaciones preventivas mediants jornadas da difusion y actualizacicn normativa
a los servidoras publicos en los asuntes relacicnados con ka naturaleza del cargo.

3. Tramiiar y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que per competancia
conozca la Personeria de Bucaramanga, conforme a los procedimientos sefialados en la
normatividad vigente, obearvando el debido proceso y las garantias constitucionales '_n.-l
legales vigenies,

4, Atender y brindar orientacion pertinente a la ciudadania en asuntos de su compeatencla

5. Consoclidar la informacion de las aclividades desarrolledas, haciendo uso de indicadores |
de gestion, praparando v presentando |os informes respactivos.

6. Absolver consultas, prestar asislencia juridica y emilicr conceplos en los asuntos
relacionados con al proposito dal emples encomendados por &l Fersonero Municipal.

7. Tramitar ¥ dar respuesta oporiuna a las peticiones, quejas, reclamos, sugersncias,
denuncias, acciones de tutela, incidentes v demas tramites relacionados con asuntos de
su competencia gue le sean asignados por el Personare Municipal o la Sacrefaria General,
conforme a los procedimientos sefialados en fa lay.

8. Desempefiar las demas funciones asignadas por |2 normativa acorde con el nivel, |a
naturaleza y area de desempefio del empleo. |




PERSONERIA
DE BUCARAMANGA

Denpols 5 o ehwdad

- Constitucion Folitica
Derecho Disciplinario
- [erecho Administrativa
- Derecho Laboral Administrativo
- Contratacion Publica
- Reagimen Municipal
- Sisterna Nacional de Sarvicio al Ciudadano SNSC
- Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST

COMUNES = POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision estratégica

Orlantacién & resultados. Liderazgo efective

Orisntacion al usuario v al cludadana, Flaneacién

Compromiso con la Organizacion Toma de decisionas

Trabajo en equipo Gestdn del Desarrelic de les parsonas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

_ I ReSUILIEILAC SOTEICES
/Il REQUISITOS DE FORMACION AGADEMICA Y EXPERIENCIA
MICA EXPERIENCIA

FORMAGION AGADE
Un (1) afc de experiencia relacionada y
Abogado Tihulado (Codige 5§ N.B.C.) demas normas concordanies gue regulen la
materia.

 Vill, ALTERNATIVA_

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

NIVEL | DIRECTIVG
L= PERSONERC DELEGADO PARA LA DEFENSA
IEAEMINAGION PEL ENPLED DEL MENOR, LA MUJER Y LA FAMILIA.
coDico 040
GRADD o2
Mo, DE CARGOS 1
PERSONERIA DELEGADA PARA LA DEFENSA
DEPENDENCIA DEL MENOR, LA MUJER ¥ LA FAMILIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO PERSONERO

" Ejercar el Ministerio Pliblico y desarrollar las acciones ne

g 5 e AN |
cesarlas para la defensa de los da 5
de la prmera infancia, la infancia, la adolescencia, la juventud, Ia mujer ¥ la familia, promoviendo
una cultura de respeto y acciones de defensa (garantia y restablecimiento) de sus derechos ante
lag instituciones y la comunidad de conformidad con las normas vigentes sobre la matena, los

reglamentos y las drectrices determinadas por @l Personero Municipal. '

PERSONERTA DE BUCARAMANGA, DERECHO A LA GIUDAD
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—"am iV, DESCRI

CIONES ESENCIALES

11

12.

13

AsEsorar al F'arsnnem Munrmpal en los asunlns relacionados con la defensa de la primera
infancia. la infancia, la adolescencia, la juventud, la mujer y la familia, participande de los
procesos de disafin, formulacion y sequimiento de las politicas publicas en la materia.
Desarrollar las actividades de proteccion, prevencion y defensa de los Derechos de la infancia,
Iz adolescancia, la juventud, |a mujer vy la familia.

Hacer seguimiento da la implementacion de politicas publicas relacionadas con |a infancia, la
adolaseencia, la juventud, la mujer y la familia {cultura, aprovechamiento del tiempa libre y
aducacion), y realizar &l seguimiento a su implementacion; con especial atencion a las acciones
de la politica publica de fratatamianto del manor infractor

Intervenir en forma acliva an las diigencias civiles, de familia, administrativas y notariales en
que se encuentrer involucrados nifos, nifas, adolescentes, mujeres o cualquier miembro da fa
familia, de acuerdo a las competencias sefaladas en la normatividad vigente o por delegacion
del Procurader General de la Nacion o sus delegados segln corresponda.

Velar que las entidades responsables garanticen la plena vigencia de los derechos de laprimera
infancia, 1a infancia, ta adolescencia, la juventud, la mujer y la familia,

Promover el ejercicio de los derechos de ciudadania de la poblaciin escolarizada en guanio a
la parnticipacicn democratica en |z elecclon y ejercicio de sus gobiernos escolares

Promover institucionalmente y/o en asocio con las organizaciones nacionales e internacicnales,
veedurias U organizaciones sin animo de lucro que trabajen en pro del menor, [a mujer y la
familia, acciones tandientas a fa plena aplicacion de sus derschos constiucionales y legales.
Velar por la proteccion y defensa de los derechos el menor en situacién de abandono o peligre,
informando al defensor de familia o en su defecto a la Autoridad de Policia para que se tomen
de inmediato las medidas necesanas para su proteccian.

Atender y brindar crientacion pertinente a la ciudadania en asuntos de su compatencia,

Consolidar la informacion de las actvidades desarroliadas, haciendo usc de indicadores de

gestion, preparando y presentando los informes respectivos.

Absolver consultas, prestar asistencia juridica y emitir conceptos en los asuntos relacionados
con el proposito dal empleo encomendados por el Personers Municipal.

Trambitar y dar respuesta oporfuna a las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias. |
acciones de tutela, incidentes v demas tramites relacionados con asunfos de suU compelencia
que la sean asignados por & Personero Municipal o la Secretaria General, conforme a los
procaedimientos sefizlados en la lay.

Dasampafar las demas funciones asignadas por la normativa acorde con el nivel, la naturaleza
y area de desempeno del emplec.

- Constitueidn Paolitica

- Darechao Penal y Procesal Penal
= Derecha Civil,

- Darechao de Familia

-Cddigo de Infancia v la Adolecancia,

- Régimen Municipal,

- Derechos Humanaos

- Sistema Maciongl de Servicio al Ciudadano SNSC

CIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Sisltama de Gestidn en Eagurldad y Salud En el Trabajo EESET

Lj ‘; VI CC ET ENCLE

COMUNES POR MI".FEL JERARQUICO
| Aprendizaje confinuo Vision estratégica
| Onentacion a resuliados Liderazgo efactivo
| Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion
' Compromisa con la Organizacion Toma de decisiones
: Traba|o en equips Bestidn del Desarrollo de las personas
tAdaptacién al cambio Peansamianto sistémice

Resolucion de conflictos




PERSONERIA
DE BLCARAMANGA

Desecds o i scseilaad

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

I
|I.In (1) afic de experiencia relacionada y |
| normatividad gue regule la materia. |

[ Cimeers s S VINALTERNATTR e 8. (S % #
Se aplicarén las equivalencias establecidas en el articule 25 del Decreto 785 de 2005 para los
empleos perteneciantes al nivel directivo, asesor, profesional, écnico v asistencial

u 12 B i L
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NIVEL DIRECTIG

PERSONERO DELEGADO PARA LA VIGILANCIA
DENOMINACION DEL EMPLEO DEL PATRIMONIO PUBLICO Y LA PROTECCION
DEL AMBIENTE. =
cODIGO 040
GRADO 0z
MNo. DE CARGOS 1
PERSONERIA DELEGADA PARA LA VIGILANGIA
DEPENDENCIA DEL PATRIMONIO PUBLICO Y LA PROTECCION
DEL AMBIENTE

LR SoEncEpoeoliToRRRCHERUE R R R L
Ejercer el Ministerio Publico y desarrcllar las acciones necesarias para la defensa del pafrimaonio
publico y los derechos colectivos a la legalidad y al ambiente sano. especialments en asuntos
relacionados con el seguimiento a las finanzas publicas y administracion de blenes municipales, la
conservacion del patrimonio cultural, el ordenamiento territorial, las peliticas de movilidad y
transporte masivo, promoviendo las acciones de defensa (garantia y restablecimiento) ante fas
instituciones v |a comunidad de conformidad con las normes vigentes sobre la materia, los
raglamentos y las directrices daterminadas por el Personero Municipal.

e T
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i - |

1. Asesorar al Personero Municipal en los asuntos de su competencia

2. Asietir por delegacion del Parsonero Municipal & los consejos, juntas o comites de caracter
oficial, en asuntes relacionados con el proposito del empleo.

3. Propender por la defensa del patrimonio Piblico del Municipio, requeriendo a las autoridades
competentes las medidas necesanas para su manejo adecuado,

4 Promover acciones de seguimianio para la aplicacion efectiva de las disposiciones en materia
de ardenamiento territorial.

5. Participar en los procesos de elaboracién y concertacidn de la palitica publica municipal da
maovilidad, realizande el seguimiente pertinente, asi como &l seguimients a la implementacion
de la poittica publica nacional de fransporte masive en el Municipio.

6. Promover la garantis y defensa de los derechos colectivos y del ambiente instaurando las
acciones constitucionales v lagales a que haya lugar.

7. Realizar el seguimiento al cumplimiento de las decisiones judicales cuande asi ko determine el
Juez de conocimiento en el dmbito de su compalencia.

8. Atender y brindar orientacion pertinents a la ciudadania en asuntos de su competencia

8 Caonsolidar la informacién de las actividades desarrolladas, haciendo uso de indicadores de
gesfion, preparando y presentando los informes respeclivos.

10, Absolver consultas, prestando asistencia juridica y emitende conceptos en los asunios

relacionados con el proposite del empleo encomendados por el Personar Municipal.

PERSCNERLA DE BLCARAMANGS, DERECHD A LA CRIDAD
Centro Admintsirativo Municpal Fasa ll Cuarto Piso, costeon nonie,
Carrera 11 Me. 34 - 16490
Teléfonas: G42002F - GI36E24 - 6420070
paresnenabucaramanga@hotmail.cam
ura OIS NEria CAraMEnga. gov.co




11. Tramitar y dar respuesta oportuna = |as quajas, |as acciones de tutala, incidentes, derechos de
peficidn y demas trémites relacionades con asuntos de su compatencia que le sean asignados
por &l Personere Municipal o la Secrataria Ganeral, conforme a los procedimientos sefialados
en laley. _

12. Desempefiar las demds funciones asignadas por la normativa acorde con el nival, la naturaleza

drea de desempeno del empleo.

X =1 5& . , NOCI MIENTOS | i SENCI/ s L
- Constitucidn Politica
- Régimen Municipal
- Deracho Adminisirative

= Derecho Givil

- Contratacidn Pablica,

- Mormativa Ambiental en Colombia

- Sistema Macional de Servicio al Ciudadano "SNSC"

- Sistema de Gestién en Saguridad y Salud en & Trabajo SGS3T

- Hahilidades gerenciales, lidz o, clima v desarrollo o ani:_-:al::iunal.

e | |

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
Aprendizaje continuo Visidn estratégica
|{Jn'enta::if:n a resultados. Liderazgo efeclivo
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion
Coempromisa con la Organizacion Toma de decisionas
Trabajo en equipo Gestion del Desarrollo de las parsonas
Adaptacitn al cambio Pensamiento sistémico
Reazolucidn de conflictos
FORMACION ACADEMICGA EXPERIENCIA
Un {1) afic de experiencia relacionada y |
Abogado Titulade (Codigo 5 N.B.C.) demas normas concordantes que ragulen la
materia.
A e O SNy | Wil ACTERNETIVA OE VUl ] L
Se aplicaran las equivalancias establecidas en &l articuls 25 del Decreto TB5 de 2005 para los
empleos pertenacientas al nivel directive, asesor, profesional, tecnico y asistencial
£ TS - S S D LG
NIVEL DIRECTING
PERSONERO DELEGADC PARA EL MINISTERIO
DENOMINACION DEL EMPLEDO PUBLICO EN ASUNTOS PEMNALES, CIWILES,
POLICIVDS Y DE TRANSITO
CODIGO 040
GRADD 02
No. DE CARGOS 2
PERSOMERIAS DELEGADAS PARA EL
DEPENDENCIA MINISTERIO PUBLICO EN ASUNTOS PENALES,
CIVILES, POLICIVOS Y DE TRANSITD
PERSONERO

T S e T 1 : |

Despacho de la Fersoneria. Procesos misionales PM O1 - PM 03 - PM 04 - PM 05 - P 06

3




PERSONERIA

O BUCARAMANGA
m_uhm

Ejercer el Ministerio Publico ante Frﬁc-aha Gﬂnn:ral r:lu la N-Eltl'ﬁ'l'l los despachos judiciales (Penales
o civiles), inspecciones de policia o de transito, en defensa del ordenamiente juridico y'o los
dereches v garantias fundamentales, de conformidad con la normativa vigente y los procedimientos
institucionales.

? e _-,‘; LI v DE : 3 .-.- E

1, Asasorar a! F’arsunaru Mumupal en los asuntos de su nnmpetancla

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

3. Ejercer |a funcion de Ministeria Pdblico interviriendo de manera diligente en defensa del interes |
publico, en las actuaciones perinentes ante las unidades de Fiscalla, los juzgados panales, |
juzgados civiles @ inspecciones de policia y de Transito conforme a la normatividad vigente o
por delegacién del Procurader General de la Nacidn o sus delegados,

4. Ejercer veeduria o vigilancia judicial en los proceses que ke asigne el Personero Municipal o el

Secretario General de la Personeria.

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

Consclidar la Informacion de las actividades desarrclladas, haclendo uso de indicadcres de

gestidn, preparando y presentando los Informes respectivos.

7. Absolver consultas, preslando asistencia juridica y emitiende conceptos en los asuntos |
relacionados con &l proposito del emplec encomendados por el Personero Municipal. '

8. Tramitar y dar respuesta oportuna a las quejas, las acciones de tutela, incidentes, derechos de
peticidn y demas tramites relacionados con asunios da su nmnpelemla gue le sean asignados
por al Personiero Municipal o la Secretaria General, conforme a los procedimientos sefialados
an la ley.

§. Desampefiar las demas funcionss asignadas por la normativa acorde con &l nivel, |a naturaleza

5.r ﬁraa d& I:f-ﬂiEﬂ'I aﬁc dal ampleo.
=9 — P T

m en

g Gnnshtunbn Pnlltlca .
- Derecho Administrative |

- Deracho Panal y Procesal Penal

- Derecho Policiva

- Derecho Civil Sisterna Nacional del Servicio Ciudadana SNSC

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

: : £ . h |[|ﬁ '_",“- = e 1
'CEI'HUHEE POR NIVEL JEFIAR{'-‘EU[{:G
Aprandizaje continuo Visidn estrategica
| Orientacion a resultados, Liderazgo efectivo
| Orientacion al usuario v &l ciudadano, Planeacién
| Compramise con la Organizacion Toma de decisiones
i Trabajo en equipa Gestidn del Desarrollo de las personas
!Adapta-:iun al cambio Pensamiento sisltémico
' | Resoluclon de conflicios
~ Vil. REQUISITG ) | ACADEMICA JENGIA |
FORMACION ACADEMICA I EKFEHI ENCIA
Un (1) afio de experiencia relacionada vy |
Abogado Titulado (Cddiga 5 N.B.C.} demas normas concordantes.

Se aplicaran las equivalencias establecidas en el articulo 25 del Decrato 785 da 2005 para los |
empless pertenecientes al nivel directive, aseser, profesional, técnico y asistencial. |

FERSOMERA DE BUCARAMANGS, DERECHD A LA CILIDAD
Candre Administrativa Municipa Fase || Cuarto Piso, costada norte.
Carrera 11 Mo, 34 - 1840
Tellonos: B42002Y - BEASE24 - BLE00TD
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NIVEL DIRECTIVO

FERSONERC DELEGADD PARA LA DE FEM.'SA

cODIGO 040
GRADO 02
Mo. DE CARGOS 1

"PERSONERIA DELEGADA PARA LA DEFENSA
HEPENDENEIA | DE LOS DERECHOS HUMANDS.

EA.H:G'D DEL JEFE IHMEDIATI'J PERSONERD MUNICIPAL

U uAReAFUNCIONAL |

Despachn de la Fersmerla Procesos mrsmnnms PM -:.'-1 - F-'H 02 - PM 04 - PM 05 - PM ﬂﬁ

ﬁ :-_ 3 . l‘lll'_ j .. 7 l - _.-__-|'-':'-r_""-‘ . 1l ..I -: -'._ E‘ 1

Ejer-:aer el Ministerio Piblico y Dasarrr:rllar Ias Acciones I'I:E-‘GEBEI'IEE para la defensa de los derechos |
humanos, &n asuntos retacionados con el derecho a la vida y derechos conexos como la salud vy la
libertad personal con especial atencidn a la poblacidn victima del conflicto armado y poblacion
carcelaria del Municipio, promoviendo una cultura de respeto y acciones de defensa (garantia y
restablecimiznto) de los derachos humanos ante [as institucicnes y | comunidad de conformidad
con las normas vigentes sobre la mataria, los reglamentos y Ias directrices determinadas por el
Ferzanero Municipal.

~ IV.DESCRIPCION ne@hc DEE&%QMMEES

1 Asesurar al Persanera Mummpal &n los asuntos a cargo de la Delegada para la Defensa de los
Derechocs Humanos,

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

3, Desarrollar actividades de proteccion, prevencion y defensa de los Derechos Humanosg y dal
Derecho intermacional humanitario, en asuntos relacionados con el derecho a la vida y
derachos conexos como la salud (incluida |a politica publica de prevencion v atencion a la
farmacodependencia) v la licertad personal con especial atencion a la pobiacion victima ded
corflicto armado v poblacién carcelaria del Municipio.

4  Velar porgue la Administracion Municipal ajecute con oportunidad y diligencia politicas en
materia de derechos humanos y derecho internacional humanitano, especialments en asunios
relacionados con el proposito del cargo, realizando seguimiento permanente da confarmidad
con las disposiciones legales vy reglamentarias aplicables.

5. Realizar seguimiento a la implementacion de las acciones sobre derechos humancs, &n asuntos
relacionados con el derecho a la vida y derechos conexos como la satud v |a libertad personal
con especial atencién a la poblacidn victima del conflicto armado y poblacon carcelaria del
Municipio.

6. Participar en &l disefio y elaboracion da politicas de contral social hacia |a vigilancia del Estada
y &uU gestidn piblica en la problematica carcelaria y |las condicionss materiales de
rasocializacion conforme la normativa vigente.

7. Consolidar la informacién de las aclividades desarrolladas, haciende uso de indicadores de
gestidn, preparando y presentando los informes respectivos.

B. Atender vy brindar orientacién pedinente a la ciudadania en asuntos de su competencia,

8. Recepcionar y framitar las declaraciones y atender las quejas que interponen los ciudadanos
gue han side objeto de hechos victimizantes, llevando la estadistica actualizada oe sstos
hechos,

10. Absolver consultas, prestar asislencia juridica y emitir conceptos en los asuntos relacionados
con €l propositc-del emples encomendados por el Personerd Municipal,

11. Tramitar y dar respuasta oportuna a las peticidnes, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias,
acciones de tuiela, incidentes v demas tramites relacionados con asuntos da su compatancia
gue le sean asignados por el Perzonerg Municipal o la Secretaria General, conforme a los
procedimientos sefialados en [a ley.

12. Desempefiar las demads funciones asignadas por la normativa acorde can gl nivel, |a naturaleza
y area de desempefo del emplao.




PERSONERIA

[F BUCARAMANGA
Thoracda o fir ool

e S
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Lonstitucion Politica
- Derechos Humanos,
- Derecho Intemnacional 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
PP AT I T g ey e

S T

VI NCIAS COMPORTAMENTALES
_COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégics
Orientacicn a resultados, Liderazoo efectivo
Orientacién al usuario y af cludadano. Planeacion
Compremiso con la QOrganizacin Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestidn del| Desarrollo de las personas
Adaptacién 2l cambio Pensamiento sistémico
HEsﬂJumﬂn de mﬁ!ctns _
Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA l EXPERIENCIA
c Un (1) afo de experencia relacionada y
Abogado T!tulafn- (Codigo SNB.C.) | normatividad en ks materia,

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

emplecs pertenecientes al nivel directive, asesor, profesional, técnico y asistencial. B
NIVEL DIRECTIVO
PERSONERO DELEGADO PARA LAS POLITICAS
DENOMINACION DEL EMPLED  |560IALES Y LA CONVIVENGIA CIUDADANA
CODIGO 040
| GRADO 02 |
No. DE CARGOS 1 _ __|l
PERSONERIA DELEGADA PARA LAS i
DEPENDENCIA POLITICAS SOCIALES Y LA CONVIVENCIA
ROV CIUDADANA.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO | PERSONERO MUNICIPAL
ﬂE!EI}EI'.‘.h_%D de la Personseria. chasq;“nfgﬁmmmm-FHﬂz-FHM-Pﬂﬂs-Pmm
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Ejercer el Ministerio Fublico y desaroliar las acciones necesarnias para la promocion y garantia de
ks derechos fundamentales mediante el seguimiento 2 la comecta ¥ oporiuna ejecucion de
poiiticas sociales dingidas a poblacion en situacidn de riesgo y vulnerabilidad por su condicion
sexual, éfnica, religiosa y social, con especial énfasis en aduto mayor, habitante de calle
poblacion LGBTI, trabajadoras sexuales, poblacion en siluscion de discapacidad v vendedores
ambulanies; asi como la promocidn de la convivencia v la paz de conformidad con las normas
vigentes scbre la matena, los reglamentos v las direcirices determinadas por el Personero

Municipal.

FERSOMERLL DE BIUMCAAAMANGA, DERECHD A LA CIUDAD
Fetro Adminiskative Munlcipal Fase 1 Cuarto Piso, costado nona.
Carrera 11 M. 34 = 16490
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Asistir por delegacion del Personaro Municipal a los conseos, juntas o comites de cardcter|
oficial, en asuntos relacionadaes con el proposite del emplen.

3. Impulsar acciones de promocitn de los Derechos de la poblacién en situacion de riesgo y
wulnerabiliad por su condicion sexual, énica, raligiosa y social, can especial énfasis en adulto
mayor, habitante de calle, poblacién LGETI, trabajadoras sexuales, peblacion en situacion de
discapacidad y vendedores ambulantes y otra poblacion en sHuacién de vulnerabilidad, de
conformidad con las normas vigentes sobre la materia, los regiamentos y las directrices
determinadas por el Personero Municipal.

4. Velar por que la Administrzacion Municipal ejecute con oponunidad y diligencia sus politicas
sociales dirgidas a poblacion en situacion de riesgo vy vulnerabilidad por 8u condicion sexual,
elnica, religiosa y social, con especial énfasis en adulto mayor, habitante de calle, poblacion
LGET!, trabajadoras sexuales, poblacion en situacién de discapacidad y wendeadores
ambulantes, promocion de la paz y la convivencia, realizando o seguimiento pertinente de
conformidad con las disposiciones legales v reglamentarias aplicables.

3. Participar en las mesas de trabajo, jornadas e instancias de seguimiento de politicas sociales
¥ de inclusion dirgidas a la poblacion de adulto mayor, habitante de calls, poblacidn LSBT,
trabajadoras sexuales, poblacion en situacion de discapacidad, vendedores ambulanies,
premocion de la paz y la convivendia,

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, jernadas, conversatorios y actividades dirigidas &
generar un ambiente de convivencia y paz en el entomo barial comunitario y de ciudad que
contribuyan a la construccicn de la paz,

8. Realizar seguimiento a los asuntos relacicnados con la Defensa ¥ garantia de derechos de los
trabajadores en jurisdicoldn del Municipio.

8. Atender y brindar orientacion pertinente a la cludadania en asuntos de su competencis.

10. Consolidar la infformacidn de las actividades desarrolladas. hacienda ueo de indicadoras de
gpestion, preparando y presentando los infarmes respectivos.

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

12 Tramitar y dar respuesta oportuna a las qusjas, las acciones de tutela. incidentes, derechos
de peticion y demas framites relacionados con asunios de sy competencia que ke sean
asignados por el Personero Municipal o la Secretaria General, conforme a los procedimientos
sefialados en la ley.

13 Desempefiar las demas funciones asignadas por la normativa acorde con el nivel la
naturaleza y drea de desempedio del empleo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

- E) fla
- Constitucion Palitica

- Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario

- Derecho Penitenciario

= Derecho Penal y Procesal Penal

- Derecho Administrativo.

- Sisteme Macional de Senvicio Ciudadans SNSC

- Sistema de Gestion en Seguridad v Salud en el Trabajo SGSST :
wmmmaumnswumﬁrmmm

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO _
Aprendizaje continuo Visidn estratégica '
Ornentacién a resultados. Liderazgo efectivo
Orientacidn al usuario v al ciudadano, Plansacién
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del Desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio : Pensamiento sistémico .




PERSONERIA
DE BLCARANANGA

Tnasola o fa ciadoad

FORMACION ACADEMICA |  EXPERIENG

: Un (1) afic de experiencia relacionada y

Abogado Titulado (Codigo S N.B.C.) demas normas concordantes gue regulen fa
materia. — 5

— vaALTERNATNA % =

Se aplicaran las equivalencias establecidas en el articule 25 del Decreto 785 de 2005 para los
empleos pertenecienies al nivel directivo. asesor, profesional, iécnico v asistencial

P k9
NIVEL I
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA
CODIGO 006
GRADO 01
No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA OFICINA FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO PERSONERO

TR S D
Despacho de la Personaria. Proceso esird
Planear, coordinar 1_.'. controlar Ios recursos financieros de la Entidad, garantizande el cum plimiento
dal Plan Estrategico Institucional realizando actividades proplas de contabilidad, presupuesto y
tesoreria, para el manejo eficiente y eficaz de los recursos financieros de la Personeria acorde can

la normatividad vigente,
.F_. = = ! ! o .'._.. SO T Ak .w" b "‘."F’.' R -.IEE # - il
i *l..w _DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el area financiers contralands la cormecta ejecucion presupuestal, contable, de tesoreria
v patimenial de la Entidad, asi como elaborar log informes corespondientes a los diferentes
organismes de control bajo criterios de calidad y oportunidad de conformidad con el marco legal
aplicable.

2 Proyectar el Presupuesto de Funcionamiento & Inversién y el Programa Anual de Caja de |a
Perzoneria, asi como |a ejecucion del presupuesto, de acuerdo con las normatividad vigente.

3. Expedir y suscribir los cedificados de disponibilidad presupuestal y registros presupuestales de
compromisos en el respeclivo sistema de informacion financiera, previa verificacian de los
documentos sopartes, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. proyectar los actos administrativos para tramites de modificacicnes presupuesiales yio
contraciuales, procurando una adecusds ejecucion presupuestal de acuerde con la
normatividad vigente.

5 Realizar seguimiento @ la ejecucién presupuestal y/o recursos entregados y brindar las
recomendacionas e informes para la loma de decisiones, con criterios de veracidad, calidad y
opartunidad.

6. Elaborar la contabilidad general de la Ertidad, registrando el movimiento financiero a fraves del
médulo eontable del respectivo sistema de informacion financiera, dando cumplimiento a los
procedimientos y normatividad vigente.

7. Elaborar, avalar y transmitir los estados financieros y sus comespondientes nofas y anexos,
dentra da los plazos establecidos, de acuerdo con las normas vigentes establecidas en el
Régimen de Contabilidad Publica.

8 Elsborar, consalidar y presentar la informacion exdgena a nivel nacional y municipal, an
irmincs de calidad y oportunidad de conformidad con las disposiciones vigentes.

8. Crear y autorlzar las érdenes de pago a través del respectivo sistema de informacion financiera,
previa revision de los documentos sopories y descuentos respectivos de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes,

10, Realizar |a apertura, cancelacion, control y seguimiento de las cuentas bancarias de |a Entidad
sus saldos de acuerdo con |a normatividad vige

Carrera 11 Mo, 34 - 1640
Tektonos: GA20028 - GII8E24 - 420070
parsonérabucaramanga@hotmail.com
wnar, ErE AADU CArRmENga. 0OY.C0




11, Verificar, presentar y pagar las declaracicnes iributariag del orden nacional y municipal, aal |
como los valores descontados o retenidos de confarmidad con la normatividad vigenta.

12. Expedir los cerificados de retencidn da impugstas nacionales y municipales a los Funci:_:unanns
y contratistas de cenformidad con la normatividad vigerita.

13. Expedir las comunicaciones, cerificaciones, notificaciones o informes a que haya lugar de
acuerdo con su responsabilidad de conformidad con [a normatividad y procedimientos vigentes
con criterios de calidad v oporunidad,

14. Consclidar la informacidn de |as actividades desamolladas, haciende uso de indicadgres de
gestion, preparando y presentando los informeas respectivos,

15. Desempefar [as demas funciones asignadas por la normativa acorde con &l nivel, la naturaleza

_""'i area de desampenu cel empl&n

V. CONOCIMENTORBASIGOSOESENCIALES |

- Mormas Intamacmnalas Financieras

- Régimen municipal Normas Intemacionales Financiaras
- Mormas y Procedimiantos de Contabdidad Pablica

- MNormas y Procedimientos de Presupuasto Pdblico

- Normas v Procedimientos de Pagaduria, Normas

- Régimen municipal

- Dergcho Tributario

- Marmas sabre Finanzas Pdblicas

- Puoliticas Pdblicas fiscales

- Cantabilidad Pablica

- MNormas de Control Fiscal

- Deracho Adminlstrative Laboral

= Contratecion esiatal

= |nformatica basica

= MECI

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

Bmtama de Gestion en Segurdad y Salud en el Trabajo SGSESET

%}

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vigidn estratégica

Orientacion a resuliados. Liderazgo efactiva

Orientacidn al usuario y al ciudadano. Flaneacion

Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Sestidn del Desamollo de las personas
Adaplacion al cambio Pensamiento sstémico

Easnfumn de conflictos

FHicA Y EXPERIENCIA

FGHMAGFDH.AGEDEMIGA EXPERIENCIA

Titule profesional en  Areas  econdmicas, Un (1) afio de experiencia profesional en

u;:-untabIEH o administrativas tﬂomgn HEIG GE:I élrElEl gfines con las funciones del emplao.

E o ]

Su aplmarén Ias equnralanclas Estahlamdas en Hl artu:uln 25 del Decreto 78S de IDEIS para
log emplaos pertenecientas al nivel directivo, asesor, profesional, téenico v asistencal

e B B & F SEosmolecionEs g § oo

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEQ JEFE QFICINA ASESORA

CODIGO 106

GRADO 01

No. DE CARGOS 1 ]




PERSONER
DF BLCARAMANG

Thvecka a Pa aipedaal

L

@l DEPENDENCIA OFICINA DE CONTROL INTERNO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO PERSONERO

Oficina de Control Interno. Proceso de Evaluacion y Seguimiento: PE 01 - PE 02

F‘hnear, dirigir, ejecutar, realizar el seguimiento y evaluar los u;:mpcnenleﬂ drui sia'te;na de mﬁr:::l
intarmo y adoplar los mecanismos de autocontrol, autoregulacion instituclonal, valoracion del

riesgo y mejorarmiento mnl]nun imlEIJiﬂ el ﬁr'lEEmTE!'Hﬂ E=t ico de la Entidad.

T e :'_...: T ¥ =i *
= t- TR T LA

||a. Asesorar a la alta direccidn y 2 jos lideres de los procesos para detectsr los nesgos

. |4. Definir y aplicar medidas correctivas frente a las desviaciones que se presentan en |a Entidad

T" 5. Evaluar le metodologia de la evolucion de los procesos misionales v de apoyo utilizada por la

1. Promover la cultura de c:;nnirnl nrfant.a&a ai' m;:jnrami;anto continuo de |a F':rsnnerTa
2. Asesorar, dinigir, verificar y evaluar las politicas, estrateglas, planes, programas del control
internc de la Entidad.

exisientes, valorarios e implementar acciones de control de estos, orentadas a controlar su
probabilidad e impacto de ocurrencia.

y que puedan afectar el logro de los objetivos institucionales.

Entidad con el fin de determinar su coherencia con los objetivos misionales y realizar

recomendaciones perinentes.

Verficar la eficacia, eficiencia y efectividad en todas las operaciones del sistema de control

intemo institucional.

Informar oporiunamente a la Alta Direccién y los directivos acerca del estado del control

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

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

los drganos de control fiscal y sugerir las acciones pertinentes para su comrecta elecucion

9. Realzar el monilorec del Sistema de Contred Interno y promover la actualizacion de los
respectivos manuales cuando a eflo haya lugar.

10. Consoldar los informes y repories a presentar ante el Departamento Adminisirativo de
Funcion Publica, los entes de control y el Concejo Municipal,

11. Coordinar las awditorias intemas 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 desamolladas, haciendo uso de indicadonss de
geslién, preparando y presentando los infarmes respectivos.

13. Presentar informes periddicos al Personero Municipal o Secretario General, relacionados con
los resultados v o desamollo operacional de |la Entidad,

14. Desempefar las demss funciones asignadas por la normativa scorde con el nivel, la

® N o

nalural_-aag y grea de desempefio del empleo.

[alsd] :I 'E:i.__ ARSI 2

- Derecho Tributario
- Planeacitn, gestidn y control institucional
- SISTEDA
- Mormas sobre Finanzas Publicas y control fiscal
-  Derecho Administrativo Laboral
- Contratacion estatal
- Administracion de Riesgos
-  Guia Auditoria
= Informatica basica
- Sisterna Macional de Servicio al Ciudadano SNSC
Sisterna de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabapo SGSST

- MIPG T T o =T * T - - =
COMUMNES POR NIVEL JEH;RQUIIED
Aprendizaje continuo ' Confiabilidad técnica
Orentacién a resubllados. Craatividad e innovacion
S PERSOMERTA TF HLCARARAR R A Ao R ALy

GE. DEFE
Centro Administrative Municipal Fise  Guarto Pise, costato nore.
Carrara 11 Na. 34 = 1640
Teksdonos:, 6420023 - GIZBE24 - 6420070
Eeafsoneriaby carsmangad@hotmail carm
WA DEreonanak CArANEN I8, QOO




| Orientacion al usuario y al cludadano. Inicistiva
Compromiso con la Organizacion Consiruccien de relaciones
Trabaje en equipo Conecimizgnto del entomo
Adaptacion al cambic
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .

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

I Vill. ALTERNATIVA
Se aplicaran las equivalencias establecidas en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 para H:s
empecs pertenacientas al nivel directivo, asesor, profesional, técnico v asistencial,

—-E

I. IDENTIFICACION

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADD ) D2 §
No. DE CARGOS i 2
DEPENDENCIA DESPACHO DE PERSONERO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO PERSONERC
I.LAREA FUNCIONAL

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

Asesorar al Personero Municipal en los programas, proyectos y tareas propias del camo v
representar judicialmente a la Personeria de Bucaramanga conforme a la nomatividad vigents y
| |as directrices del Parsonera Municipal. _

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—_

. Asesorar al Personero Municpal en los asuntos relacionados con el camgo.

<. Asistir por delegacion del Personero Municipal a los consejos, juntss o comies da
caracter oficial, en asuntfos relacionades con el proposito del emplec.

3. Efectuar las actividades de representacion judicial de la Personeria ante la Jurisdiccian
ordinana, Consttucional y Contencioso Administrativa que le asigne el Personero
Municipal conforme a la normatividad vigente.

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

5. Brndar asescria juridica para la conformacion y fundonamiento de las veedurias |
ciudadanas. realizar el regisiro en el libro comespondiente y proyectar los actos|
administrativos para el reconocimiento de las mismas, conforme a la normativa vy los |
procedimientos establecidos.

6. Elaborar las peliciones, recursos o acciones de lulela gue requieran los ciudadanos que
o soliciten y hacer seguimienio a los derechos de peticion y reclamaciones que s&.
elaboren en la Entidad o de los que se reciba copia por pare del usuario en asuntos |
relacionados con servicios pdblicos domiciliarios yio Juntas de Accitn Comunal, qua.
sean designados por el Personero Municipal o Secretario General,

7. Coordinar y participar de los grupos intemos de frabajo por disposicion del Personem |

Municipal y/o Secretario General. '

Atender y brindar onientacion pertinente a la cludadania en asuntos de su compelencia.

9. Responderias peficidnes, quejas, reclamos y sugerencias que le sean designacos par el
Personero Municipal yio proyeciar los asuntos de naturaleze jurdica que le sean
salicitados por este,

10. Prestar apoyo a las delegadas, Secretario General y Despacho del Personero Munrclpﬂ

que requieTan su concurso para el cumplimienio de la misién de la Entidad.




PERSONERIA
0F BCAAMANG

Tratods = da pduudasd

11. Conselidar la informacion de las ectividades desarrolladas, haciendo uso de indicadores de '
gestion, preparando y presentande los informes respectivos.

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

13 Dessmpanar las demds funciones aslgnadas por la normatva acorde con el nivel, fa

- Cnnahtucuﬁn Pu:ulltﬂ:a
- Régimen Municipal

- Derecho Administrativo y Contratacidén Administrativa

- Derecho Disciplinarno

- Normaltiva de Servicios Publicos Domiciliarios

- Mamativa en Conciliazian

- Normativa en Veedurias

- Normativa de Juntas de Accion Comunal

- Sistema Nacional de Serviclo al Ciudadano SNSC

- Elstama l.‘.|E.‘ G&Bﬁ&n -En Eagundad 3 SEIILIL'! & EI Tral:ua o SGEET

| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprandizaje continuo Aporte tecnico profesional
Orientacién a resultados. Comunicacion efectiva

: : Gestion de procadimiantos
Grleniﬁcldtn alusuanio.y al Fmd.a GANR, Instrurmentacion de decisiones
Compromizo con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal
Trabajo en equipo Toma de decisiones

.ﬁ.dal.aclun al {:ﬂfﬂl:ut}

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesienal de Abogade Titulade (Cédige 5 Dos (2) anos de experencia profesional en
N.B.C.) o afines con especializacion en las ramas  |las ramas del derecho o en dreas afines con

del derecho el cargo.

al::llcaran Ia:ﬂr equlvaltnclas establecidas en E-l artmuiu 25 del Dr—:crem 785 de 2005 para lus
empleos partenecientes al nivel directivo, asesor, profesional, téenico v asistencial,

NIVEL | | PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219

GRADO 01

No. DE CARGOS 6

DEPENDENCGIA DONDE SEA ASIGNADO

EA.H.GI‘.'J DEL JEFE IHHEDIATD = PEFEE'DHEH EELF'-

Semr da Em!.rn a os pE:rsunerDE dalagadus pamal G
conocimientos propios del deracho en aguellos asuntos gue le sean asigandos de conformidad
con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

PERSOMERA DE BUCARARMANGH, DEREGHO A LA CIUDAR
Centro Administratvo Municipal Fase || Cuarto Piso, costaco nore.
Carraia 11 Mo, 348 = 1840
Tektonos: 420020 - 5338824 - SH420070
personeriabucardmangaidhotmad.com
W, CEFE e L EArSTEN(E. 0000
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W 'ﬁ[? ﬁ-ﬂ nﬁﬁtﬁlmm DE mnmgﬂﬁs ESENCIALES

1, Atender. nnentar ¥ hrlndar asesoria oportuna y eficaz al ciudadano gue solicite los sarvicios
prestados por la Personeria de Busaramanga de conformidad con la Constitucion, a Ley y
el Plan Estrategico de la Entidad. .

?  Practicar las prusbas dentro de los procesos disciplinarios, administratives y veedunas
cuando sean delegados por el Personero Municipal o gl Personerc Delegada.

3. Elaborar las peticidnes, recursos o acciones de tutela qua requieran los ciudadanos gue no
pudieren hacero por si mismos y asignadas, hacer seguimiento a los derechos de petician |
v reclamaciones gue se elaboren en la Entidad o de los que se reciba copia por parie del
usuaria y que sean designados por el Parsanero Municipal o &l Personero Delegada o
Secretaric General.

4. Proyectar en los terminos legales, las providencias que en derecho correspondan dentro
de los procesos disciplinarios adelante el Personero Municipal ¢ el Parsonero Delegado, v
los conceptos |undicos relacicnados con asuntos exprasamente comisionados por &
Personsre Municipal _

5. Proyectar para la flima del Personero Delegado los oficios de respuesta de las peticiones,
quejas, reclamos y sugerencias y del informe al seguimiento de los derechos de peticidn
gue I8 sean asignados.

6. Sustanciar los procesos gue se adelanten en e Delegada a la cual esté asignado, proyectar
las providencias que en derecho correspondan dentro oe los procesos gue se le asignen,
practicar las prusbas dentro de los procesos disciplinarios, administrativos y veedurias
conforme a la normatividad vigents cuando s2an delegados por el Personerc Municipal o
Personero Delagadn.

7. Recepcionar las declaraciones, quejas que intarponen los ciudadancs qua han sido objeto
de hechos victimizantes y llevar la estadistica actualizaca de los diferentes hechos
victimizantes. N

8. Emitir los canceptos juridicos relacionados con asuntos expresaments comisionados por &l|
Personera Municipal, Personero Delegado v Secretario General,

9. Participar en las visitas especiales operativos y demas actividades programadas por la
Entidad vy &n caso de encontrarse irregularidades promover o sugerir [as acciones
cormespondienies.

10. Ejarcer vaaduria an los asuntos que sean comisionados por el Personerg Mumr::pal Q
Personaro Delegado.

11. Participar en representacion del Personero Municipal en reuniones consens, junias o
comités de cardcter oficial, cuando sea delegade exprasaments por este v en los planss v
programas trazados por la Personeria Municipal.

12. Desempefar |as demds funciones asignadas por la normativa acorde con el nivel, la
naturaleza v area de desempefio del cargo.

13. Elaborar informes pericdicos sobre las actividades desarrolladas v encomendadas en su |

de n-:l:er_;::ia por el Personero Municipal

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
cnmhluctﬁn Polltica
Régiman Municipal
Derecho Administrative
Darecho Disciplinaric
Derecho Penal v Procesal Penal
Derecho Policivo
Derecho de Familia
Derecho de Medio Ambisnte
Derachos Humanos
MNarmas de Prateccian al Consumidor
Sistema Macional de Servicio al Ciudadano SN30
Slstema dai Gestion en Se :.nuad ¥ Salud &n | al Tmbaj{:l SESST

E g ~ Vi.comee Mutﬁ'—:&

COMUNES = — POR NIVEL JERARQUICO

Crrientacién a resultados. Aprendizaje Continuo
Crrientacidn al usuario v al cludadana. Expadicia profasional
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Transparencia. Trabajo en Equipo y Colaboracion
. Compromiso con la Organizacion _ Creatividad e Innovacion
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Dos (2) afos de Experiencia Profesional en
dreas afines con las funciones del Cargo

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

ﬁ' N Eﬁ b
u e i L N - L]

NIVEL TECNIC
DENOMINACION DEL EMPLED TECNICO ADMINISTRATIVO
cODIGO 367
GRADO o1
___No. DE CARGOS 1
DEPENDEMNCIA DONDE SEA ASIGHNADO
JEFE DE OFICINA FINANCIERA

DEL JEFE INMEDIATO

Area Finarciera. Procesos de apoyo PS 01 - PS03

E B

Brindar apoyo técnico en el drea financiera de la entidad y a |as personerias delegadas en las
materias relacicnadas con temas contables y financieros de acuerdo a la normatividad vigents

y los procedimientos intemn

} 5 L : S e ey B e, ST Ll e ooy = =
] g ! - BESULRIFLIVN WE FUNL » EaENbIALES %:_ oA,
1. Aplicar los conocimientos té las funciones conforme al
propdsita dal emplao.

5 Alimentar el modulo de nomina del sistema de infermacién de la Oficina Financiera de Ia
Personeria de Bucaramanga llevando el registro de los datos necesarios para la ejecucian
efectiva v eficiente de este procedimients, celaberando con el superier inmediato conforme las
instrucciones impartidas.

5. Apoyar al Jefe financiero en las actuaciones presupuestales, contables y financieras propias de
la dependendia.

W Presentar al Jefe de la Oficina Financlera o guien haga sus veces, los documentos o informacian
de los asuntos presupuestales, financieros yio contables bajo su responsabilided para su
aprobacion

K. Colaborar al superior inmediato en proyectar les respuestas a las solicitudes dingidas al area
financiera en las cuales sean raqueridos sus conocimientos técnicos conforme |a naturaleza cel
cargo.

. Apoyar con sus conocimientos técnicos a las personerias delegadas en la revisibn de
infarmacién de caracter presupuestal, financiero y'o contable de los asuntos a su cargo y
prasentar un informe técnice con conclusiones de la revision respectiva conforme los
requerimientos realizados.

7. Mantener clasificado y organizade el archive de los decumentos que son competencia del drea
financiera de acuerds con las normas y procedimientos establecidos sobre el particular por I3
Personerla y las tablas de retencion documental

B Consolidar la informacion de las actividades desarrolladas, haciende uso de indicadores da
gestién, preparando y presentando los informes respectivos.

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

grea de desempeno del emplea.

PERSOMERIA DE BLUCARAMANGA, DERECHD A LA CIUDAD
Cantro Adrminsstrative Municipal Fase || Cuarto Piso. costado norte,
Carmara 11 Mo, 34 = 16480
Taldonos; BI20029 - GABEE24 - 6420070
parsoneriabucarsm anoad@hotmaill com
W DErson R DU CArEManga, goy.eo




n Nnrrnas Internacionales Fmanelaras
- Nommas y Procadimientes de Contabilidad Publica
L Normas y Procedimientos de Prasupuesto Publico

- Nermas y Procedimientos de Pagaduria, Normas

L Mermas de Liquidacidn Prastaciones Scciales del sector plblico

L Términos de cortrol fiscal

- Normas y procadimientos de liquidacion de aportes fiscales y parafiscales,

- Aplicacion del software de ndmina de la Personeria de Bucaramanga,

- Aplicacion del scftware del sistema financiero integrade,

L Mormas de IVA, Rete fusnte y normas de gravamen a los movimientos financieres
L Administracidn de carlera, manejo y administracion documeantal,
FProcedimientos de conservacion de informacidn legales y crganizacionales
Mormas de Contratacidn Estatal

Informética basica, Excel avanzado, intermeat

Normativa documental y de archivo

. Fundamentos de estadistica, Indicadores financieros, mangjo de presupuasio
L Sistema Macional de Servicio al Ciudadano SNSC

b undad 'y' Ealud £n el Tmh.a 0 EGEET

COMUNES PGR Hl"I-I'EL JEHAHE'IUIED

Aprendizaje continuo Confiabilidad tecnica
Orientacién a resultados. Disciplina
Orientacion al usuaric y al ciudadano. Responsabilidad

Compromiso con la Organizacion
i Trabajo en equipo
 Adaptacion al :arnln

FﬂnmmlmAmemm ' EXPERIENCIA

Titulo de Tecndloge en el drea del conocimiente de | Un (1) afio de experiencia relacionada con
la Economia, administracidn, finanzas, contaduria y | las funciones g ejecutar.
afines (N.B.C. Codigo 06).

"..-lq:. v E s = B
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NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 2L
GRADO 01
| No. DE CARGOS i gESF‘AEHD DE PERSONERD Y SECRETARIA
DEFPENMDENCIA | GENERAL

I:AH'.GD l:IEI. JEFE IN MEDIATEI- | FERSGNEHD "r" EEEFEETAFEFD GE HERAL

Daspa:hcl dat F'ars:nﬂ-am Mmclpal r Eecraiaﬂa G-Enara! '

Proceso ﬂeqeggg;EFﬂ BLEPSRE. ___ __ . i
i EE i| ?E' [ ol WL PRDY TO PRINCIPAL E- i

Brlndar asistencia administrativa al Daspan:.hn du:l F'armnarn I'u'Iumnpal ywio la Sacrelaria General an

labores asistenciales y de apoyo al control de almacen conforme & la normatividad 'u'ugeme y los
procadimientos infernos.




: o . DE PCION DE E FUNCI '-j 'Efl "E:' B —‘z."ﬁ- - ]
i Atender personal y t&le«famc-amanie a !u& EILII:IEId-EII'IrEIE da c'-m‘lfun‘md&d con los pr::l;a-cilrnlantn-&
FEM% establecidos.

CE Administrar la agenda del Personere Municipal y'o del Secretario General de confermidad con |

los procedimientas institucionales v acorde a las instrucclones impartidas. |

3. Clasificar documentas, datos y elementos relacionados con los asuntos de competencia del |
Despacho del Persanera Municipal yo la Secretaria General, de acuerde con las normas y los |
procedimientos respectivos y el proceso de gestion documental.

4. Proyectar los documentos reguerdcs para el normal funcienamiento y desarrollo de los |
objefivos y programas del area en |a cual se desampefia.

5. Apoyar yio asistir el tramite de notificaciones que debe surlirse en las diferentes atapas)
procesales y de los despachos comisorios de conformidad con las instruecionas impartidas parl
el jefe Inmediato.

6. Mantener clasificado y organizade el archive de los documentos que son compelencia dal drea |
en la cual se desempefe de acuerdo con las normas y procedimlientos establecidos en maiena:
de gestion documental. |

7. Ejecutar labores relacionadas con la recepcion, almacenamiento, distribucion y control de las |
evistencias de suministros de log recursos fisicos de la Perscneria, realizando control del |
existencias de almacen e inventario fisico de los bientes de almacen confome lo dispuesto an-
la normativa y los procedimientos Internos, I

8 Consolidar la informacion de las actividades desarrolladas, haciendo uso de indicaderes de |
gestian, preparando y presentando los informes respaciivos.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas acorde con el nivel, |a naturaleza -_.r

drea de desempefio del emplao.

4

‘Popaada a fn sl 2

- Sistama Nacional del Servicio Giudadano SNSC

- Eelaciones Humanas

- Servicio al Ciudadano.

- Manejo de agenda

- Mormas fécnicas para la elaboracion de documentos

- Redaccion

- Gestién y normas archivisticas

- Tablas de Retencion doecumental

- Motficacionas

- Recursos Fisicos

- Procesadores de Texios

-  Conocimientos en Softwara para @l manegjo de la correspondancia
- Informatica basica

- Sist=ma de Gaatmn en Sa

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacion .
Relacionss intarpersonales
Colaboracion

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuano y al eiudadano.
Compromise con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambilo

FDHH#GICI'H hl::ADEHIIGA EHPERIENCIA
Titulo de bachillar an cualquier modalidad Un {1) afic de Experiencia laboral |

PERSCRMERLY DF BLCARAKANGA, DERECHD A LA CRAOAD
Centro Administrative Municipal Fase 1 Cuarto Plso, costada nome,
Carrera 11 Mo, 34 - 1640
Tel&onos: 20025 - RIAEE2 - G420070
parscneTiabucaramangadhsimail.com
WA PErSona iR ICara rmEn e, Qo co




T R e i CVPALTERNATIGG, & ¥ N |

Se ap-lunaran las equivalencias e:tablamdaa an el articulo 25 dsl Decreto ?35 cde EEH}E para la
emplecs pertenecientss &l nivel directive, asesor, profesional, técnico y asistencial.

=, . IDERTFIGACION. B Uo. I ' |

“NIVEL ASISTENCIAL

— DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
| coDIGOD B 407

GRADO 02 =

No. DE CARGOS 1 —
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL

CARGO DEL JEFE IN HEDIATL‘II SECRETARIO GENERAL

B e e — ILAREAFUNCIONAL E
Secrataria General Proceso de apuyﬂ FE o1 ;,.rFE 03

o ISR |

Brindar apoyo administrative y logistico en recepcion de documentos, gestion documental,
inventarios y archive conforme a la normatividad vigente y los procedimientos internos.

"~ V. DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENGIALES |

Bk oo s e

1, Atandar y orientar a los cludadanos que se prasentan en la recepcion con el fin de radicar
documeantos,

2. Recibir, radicar y registrar la correspondencia interna y externa en el Sistema de Gestion
Documental institucional y realizar su direccionamiento y distibucion acorde con oS
procadimientos intemos.

3. Proyectar los documentos requeridos para el normal funcienamiento y desarrollo da los
objatives y programas del area en la cual se desampefie.

4, Brindar apoyo administrative para acceso a la informacisn que reposa en el archive cantral
e historico de la Personeria de Bucaramanga al parsonal de |a Entidad para cumplimienta
de lgs fines institucionales y corforme a los procedimientos internos.

&, Mantener actualizado el Sistema de Gestion Documental a su carge acorde con la
normatividad y procedimientos intermos y expedir los paz v salvos respectivos.

&, Aplicar las herramientas para I8 gestion documenial para la organizacién custodia y
conservacion del archivo histarico v central de la Entidad conferme a la normatividad vigente
¥ lo2 procedimientos internos,

7. Maniener actualizado el inventario de los bienes de la Parsoneria de Bucaramanga| acorde
con la nomatividad v procedimientos internos, elaborar los Iinformes que mrr&spundan ¥i
expedir los paz v salvos respactivos.

8. Consolidar Ia informacién de las actividades desarrolladas, haciendo uso de indicacoras de |
gastion, preparando y presentando los informes respectivos.

8 Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas acorde con @ nivel, la naluraleza
y area de desempafio del empleo.

= Sistema Nacional del Servicio Ciedadano SNSC
- HRalaciones Humanas
= Servicio al Ciudadano
- Gestidn vy normas archivisticas
- Tablas de Retencion decumental
= Inventarios
- Procesadores de Taxios
= Conecimientes en Software para &l manegjo de la correspondencia
- Informatica basica
= |ntemet
Mormmas de correspondencia y servicios de mensajeria
- Sisterma de Gestion en Segundad y Salud en el Trabajo SGS5T




__ VI.COMPETENCIAS CON

PERSONERIA COMUNES - F'-'JH HWEL JEHAHQUTGG
L=y Aprendizaje continue Manejo de la informacian
[ BICAAAMANGA | oy mtacian @ resultados. Relaciones interpersonales

Deawofe o da cduelad ]
Orlentacion al usuario y al cludadano. Colaboracion

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacmn al cambio

= Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA RIENCIA 2
FORMACION AGADEMCA EIFEHIEHCIA

Diploma de bachilier en cualgquier modalidad y

experlen:la Un (1} afio de expenencia Laboral

_ VNLALTERNATIVA]

.se apllcarﬁn Ias equivalencias establecidas en el articulo 25 dal Decreto 785 dea 2005 para los
empleos pertenecientes al nivel directivo, asesor, profesional, técnico y asistencial

e T P
Eﬂ, %l ARTICULO SEGUNDO. - Competencias comunes a los servidores publicos. Las
tx“'“—'h_— _,,ff competencias comunes para los diferentes empleos a que se reflere el presente manual

especifico de funciones y de competencias laborales seran las siguientes:

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje | Identificar, incorporar y s Mantiene sus competencias actualizadas en funcién de los

continue aplicar NUEYoS cambios que exige la administracidn pdblica en la prestacion
conocimientos  sobre de un dptimo servicio.
regulacicnes  vigentes, & Gestiona sus propias fuentes de informacidn confiable y/o
tecnologias disponibies, participa de espacios informativas y de capacilacion,
métodos y programas s Comparte sus saberes y habilidades con sus compafieros de
de  trabajo, para | trabajo, y aprende de sus colegas habilidades diferenciales,
mantener actualizada Ia | que le parmiten nivelar sus eonacimiantos en flujos
efectividad de  sus informales de inter-aprendizale.
pricticas laborales y su
wisian del contexto
Orientacion a | Realizar las funciones y »  Asume la responsabilidad por sus resultados.
resultades cumplir los j» Trabaja con base eén objetivos claramente establecidos
COMpromisos realistas.
organizacionales con e Disefia y utiliza indicadores para medir ¥ comprobar los
eficacia, calidad v resultadas obtenidas,
oportunidad e Adopta medidaz para minimizar riesgos.

j» Plantea estrategias para alcenzar o superar los rfsultm-:sJ
esperados.
e Se fija metas y obtiene los resultados institucionales
esperados.
* Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con fog
estidndares, objetivos y tiempos establecidos por la entidad
e Gestiona recursos para mejorar |3 productividad y toma
medidas necesarias pare minimizar los riesgos
e Aporia elementos para la consecucidn de resultadaos)
enmarcando sus productos vy [/ o senvicios dentro de las|
normas gque rigen a la entidad
e Evelia de forma regular el grado de consecucidn de los
| ahjetivos
PERGOMNERIA DE BUCARAMANGA, DERECHO A LA CIUDAD
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Orientacién al | Dirlgir las decisiones y [ Valora y atiende las nece sidadlas y peticiones de los usuarios
wsuarioy al | accionss a la y de los ciudadanos de forma epartuna
ciudadano | satisfaccidn  de  las |» Reconoce la Interdependencia entre su trabajoy el de olros
necesidades @ interases L Establece mecanismos para conocer las necesidades g
de los usuarios (internos | ingquietudes de los usuarios y ciudadanaos
y externos) y de [os e |ncorpora las necesidades de usuarios y ciudadanas en los
cludadanos, de | proyectos Institucionales, teniendo en cuenta la visién de
conformidad con  las servicio @ corto, madiano y largo plazo
responsabilidades o Aplica los conceptos de no estigmatizacidn |y no
publicas asignadas a la | discriminacion y geners espacios y lenguaje incluyente
entidad le Escucha activamente e informa con veracidad al usuario o
ciudadano
Compromiss | Alinear &l propio @ Promueve el cumplimiento de las metas de la organizacion
con la comportamienta a8 [as respeta sus normas
organizacidn | necesidades, « Antepene las necesidades de la organizacidn a sus pn:-plas
prioridades, y metas necesidades
organizacionales » Apoya a la organizacién en situaciones dificiies
l: Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones
Toma la iniclativa de colaborar con sus compafieras y con
otras areas cuando se requiere, sin descuidar sus tareas.
Trabajo en Trabajar con otros de E Cumple los compromisos gue adguiere con el equipo
equipo forma  Integrada vy Respeta la diversidad de criterios y opiniones [de los
armanica para la miemhbras del aquipo '
consecucién de metas (& Asume su responsabilidad como miembro de un equipe I:EE
institucionales comunes trabajo y se enfoca en contribulr con e compromiso y la
motivacian de sus miembros
= Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su
rapercusion en 3 consecucion de los ohjetivos grupales
b« Establece una comunicacién directa con los miembros da
equipe que permite compartir Informaciin e ideas en|
condiciones de respeto v cordialidad
e Integra a loz nuevos miembros vy facilita su proceso de
recenocimiento y apropiacién de las actividades a cargo de
equipo
Adaptacion al | Enfrentar EBT Acepta v se adapta fRAcilmente 3 las nusvas situacianes
cambio flexibilidad las E Responde al cambie con flexibilidad
situadones nuevas = Apoya @ la entidad en nuevas declsiones y coopers
asumiendo un manejo activamente en la implementacldn de puevos objetivos
positivo ¥ constructivo formas de trabajo y procedimienios
de las camibios =

Promueve al grupo para gue se adapien a las| nuevas
candiciones

ARTICULO TERCERO. -

Competencias comportamentales por nivel jerdrquico de

empleos. Las compelencias comportamentales por nivel jerdrguico de empleoss que,
Camo minimo s& requieran para desempefar los empleos a que s refiere el presente
manual especifico de funciones y de competencias laborales, saran las siguientes:
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NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETEMNCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Visidn
estratégica

Evaluary provectar escenarios v riesgos
en al madiano v large plazo para el area
& targo, la organizacidn y su entorno, de
mode tal que la estrategia directive
identifigue la alternativa mas adecuada
frente a cada situacion presente o©
eventusl, comunicando al equipo la
Iogica de las decisiones directivas que
contribuyen al beneficio de la Entidad v
del Pais,

Articula objetivos, recursos v metas de
forma tal gue los rezultados generen valor
Adopta alternativas & el contexto pre:entj
ohstrucciones a la ejecucion de |a planeacio
anual, involucrando al equipo, aliadas W
superiorss para el logro de los abjetivos
Vincula 2 Ios actores con  incidencis
patencial en los resultados del &res a sul
cargo, para articular acclones o anticipan
negociaciones necesarias
Monitorea periddicamente los resultados
alcanzadas e introduce cambios en la
planeacion para alcanzarkos

Presenta nusvas estrategiass ante aliados v
syperiores para contribule al logro de los
objetivos institucionales
comunica de manera asertiva, chra )l
contundente ¢ objetive o la meta, logrando
Ia motivacion y compromiso de los equipo
de trabajo.

Liderazgo

Gerenciar  equipos, optimizando  la
aplicacién del talento disponible v
creando un entorno  positive y de
compromlso para el logro de los
resultadgos,

Traduce la wisidn v logra que cada miambr
del eguipo se comprometa v aporte, en u
entorng participative v de toma d
decisitones

Farma equipos W (<1 dele
responsabilidades v tareas en funcidn de la
competencias, el potencial y los intereses de
los miembros del equipo

Crea compromiso y moviliza a los miembrog
de su equipd 2 gestionar, aceptar rebos,
desafios y directrices, superando intereses
personales para alcanzar las metas

Brinda apoyo y motiva a su equipo en
mamentos de adversidad, a a8 ver que
comparte las mejores practicas ]
desempefos v celebra el exito con su gente,
incidienda positivaments en la calidad de
vida labaral
Propicia, faworece y acompafia lag
condiciones para gEnerar ¥ mMantensr un
clima laboral positive en un entomo dej
incluesitn

Famenta la comunicacion clara y concreta
enunentorno de respeto

Plameacidn

Determinar eficazmente las metas y
prioridades imstitucianales,

identificando las acciones, s

L]

Prevé situaciones y escenaros futuros
Establece los planes de accién necesaricos
para el desarrolio de o5 objetivos
pstratépicos, tenmienda  en  Cuenta
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responsables, los plazos ¥ los recursos
requeridos para alcaniarloz.

actividades, responsables, plazos y rEl:urscuj
requeridos, promaviendo altos estdndare
de dessmpert.

Hace sepuimiento a la planeacion
institucional, con base en los indicadores
metas planeadas, verificando que se realicen
los ajustes v retroalimentando el proceso.
Crienta la planescién institucional con una
wisién estratégica, gue tiene en cuenta I.a|5I
necesidades y expectativas de los usuarios i
ciudadanos

Optimiza el uso de los recursos

Concreta oportunidades que generan valor a
corto, mediano y largo plaza,

Toma de
decisiones

Elegir entre dos o mas alternativas para
solucionar un problema o atender una
situacion, comprometiéndose con
dCciones Cconcretas y consecuentes con
Iz decision.

Elige con oportunidad, entre las alternativas
disponibles, |os proyectos & realizar,
estableciendo  resporsabilidades precisasg
con base en las prioridades de la Entidad,
Toma en cuenta la opinidn técnica de log
miembros de su equipo al- analizar lag
alternativas existentes para tomar unag
decision vy desarrollarla

Decide en situaciones de alla complejidad &
incertidumbre teniendo en consideracian 13
consecucion de logros v objetives de Ig
entidad

Efectda [os cambios que considerd
recesarios para solucionar los problemas
detectados o atender  situacione
particulares v se hace responsable de |
declsién tomada

Detacta amenazas y oportunidades frente

posibles decisiones vy elige de| forma
pertinante

Asume los riesgos de las decisiones tomadas

Gestion del
Desarrollo
de las
PEFSONAs

Farjar un clima labaral &0 2l gque los
Intereses de los equipos y de a3
persanas se armonicen con los objethvos
v resuftados de la organizacionm,
generardo oportunidades de
aprendizaje v desarrolle ademds de
incentivos  para  reforzar el  alte
reind imisnto.

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

Promueve la formacion de equipos con
interdependencias positivas Yy | B2nera
espacios  de  aprendizaje colaborativo,
poniendo en coman expariencias hallazgos v
problemas

Organiza los entormnos de trabajo para
famentar la polvalendia prnfeslu-nal da oy
miembras del equipa, facilitando |a rotacion|
de puestos v de tareas

Asume  upa funcién  orientadorz  parz
promaover v afianzar las mejores practicas i
desampenas
Empodera a los miembros del | equipd
dandoles autonomi vy poder de decisian)
preservando la equidad interna v generando
COMPromiso en su equipo de trabajo
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v 5e capacita permanentemente y actualiza
sus competencias v estrategias directivas
Pensamiento | Comprender y afrontar la realidad y sus s Integra varias dreas de conocimiento paral
sistémico COnexiones para abordar &l interpretar fas interacciones del entorno
funcionambento Integral y articulado de o Comprende v gestiona las interrelaciones
fa organizacion e incidir en los | entre las causas v los efectos dentro de los
resultados esperados. diferentes procesos en [os que participa
+ |dentifica la dindmica de |os sistemas en [os)
que @ ve Inmerso Yy sus conexiones para
afrontar los retos del entorno
Farticipa activamente en el eguipd
r considerando S camplejidad
interdependencia para impactar en Iuj
resultados esperados
s influye positivamente  generando  una
dinamica propia gue integre diversog
enfagques para Interpretar el entorno
Resolucion | Capacidad para identificar situaciones = Establece estrategias que permitan prevenir
de que generen conflictn, prevenirlas o los conflictos o detectarlos a tiempo
conflictos afrontarlas ofreciendo alternativas de [o  Evalia las causas del conflicto de maners
solucidn vy evitando las consecuencias objetiva para tomar decisiones
negativas. e Aporta opiniones, ideas o sUgerencias pary
solucionar los conflicios en el equipo
[* Asume como propia la solucicn acprdads
por el equipo
[¢ Aplica soluciones de conflictos anteriorey
para situacignes similares
NIVEL ASESOR
COMPETENCIA| DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Confiabilidad | Contar con conocimientos béonicos @ Mantiene actualizados sus conocimientos
técnica reaqueridos v aplicarlos a sktuacidnes para apoyar la gestion de la entidad
concretas  de  frabajp, coh  altos & Conoce, maneja y  sabe  aplicar  log
estdandares de calidad canocimientos para el logro de resultados
v Emite conceptos técnicos u orentaciénes
clarog, precisos, pertinentes y ajustados a log
lireamientos normatives v organizacionales
* Genera conocimientos fécnicos de interés
para la entidad, los cuales son aprehendidos
y utllizados en el actuar de la organizacidn,
Creatividad | Generar v desarrollar nuevas ideas, » Apoya la generacion de nuevas ideas
e conceptos, métodes vy  soluclones | conceptos pars el mejoramiento de |
innovacidn | orientados a mantener la entidad
competitividad de le entidad ¥ el uso
eficiente de recursos
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Prevé situacidnes y alternativas de solucié
gue orienten 13 toma de decisiones de la al
direccion

Reconcoe y hace viables las eportuniades
las comparte con sus jefes para contribuir al
logro de objetivos y metas institucionales
Adelanta estudios o investigaciones v los
documenta, para contribuir a la dindmica
de la entidad y su competitividad

Inleiativa

Anticiparse El los problemas |
proponiendo alternativas de solucidn

Prevé situacidnes y alternativas de solucidn
gue orientan |a toma de decisiones de la
alta direccidgn
Enfrenta los problemas y propone dcdones
concretas para solucionarlas _ |
Reconoce ¥ hace viables las oportunidades

Construccidn
e
relaciones

Capacidad pare relacionarie  en o
diferentes entornos con el fin de cumplir
los objetivos institucionakes.

Establece v mantiene relaciones cordiales v
reciprocas con redes o prupos de personas
internas y externas de la organizacién gue
faciliten la consecucidn de los objetivog
institucionales.

Litiliza contactos para conseguir objetivos
Comparte infermacicn para establecer lazog
Interactia con otros de un modo efectivo
adecuado,

Conocimiento
del
entarno

Conocer ¢ interpretar la organizacidn, su |»
ncionamienta v sus relaciones con el
ntorno.

Se informa  permanentemente | sob
politicas  gubernamentales, problemas Tj
dernandas del entorno

Comprende el entorno organizacional gque
enmarca las situaciones objeto de asesaria v
lo toma como referente

identifica las fuerzas politicas gue afectan |a
organizacion v las posibles alianzas y lad
tiepe en cuenta al emitir sus conceptos
técnlcos.

Orienta el desarrollc de estrategias quel
concilien las fuerzas politicas v las alianzasg
en pro de la grganizacian,
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NIVEL PROFESIONAL

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Aparte Poner a disposicion de la administracion o Aporta soluciones alternativas en lo que s
técnico - sus saberes profesionales espacificos y refiere a sus saberes especificos
profesional | sus experiencias previas, gestionando la »  Informa su experiencia especifica en el
actualizacitn de sus saberes experios. procesas  de toma de  decisiones que
inwolucran aspectos de su especialidad
= Anticipa problemas previsibles que advierts)
en su cardcter de especialista
» Asume la interdisciplinariedad aprendiendo
puntos de vista diversos y alternathvos a
prople, para analizar y ponderar soluciones
posibles.
Comunicacion | Establecer comunicacion efectiva y [ Utlliza canales de comunicacidn, en su
efectiva positiva con  superiores Jerdrquicos, diversa expresidn, con caridad, precisién
pares v ciudadanos, tanto en s tong agradable para el receptor
expresion escrita coma verbal y gestual e Redacta textos, informes, mensajes, cuadros
o graficas con claridad en fa expresion pars
hacar efectiva y sencilla la comprension
s Mantiene ascucha v da lectura atenta a 1y
expresion escrita, @ efectos de comprender
mejor los mensajes o informacion recibida
« Da respuesta a cada comunicacion recibida
de modo inmediato.
Gestitn Desarrallar las tereas a cargo en el [»  Ejecuta sus tareas con los criterios calidad
de marca de los procedimientos vigentes y establecidos
procedimiantos propener e Introducir acciones para s Revlsa procedimientos ¢ instrumentos pars
acelerar la mejora continua ¥ la mejorar tiempos y resultadas y anticipan
productividad soluckones a problemas
s Desarrolla las actividades de acuerdo con
las pautas y protocolos definidos
Instrumentacién| Decidir sobre las cuestiones en las que o Discrimina  con  efectividad  entre  las
de g5 responsable conm  criterios  de decisionas que deben ser elevadas a un
decisionas economia,  eficacla, eficlencia v superior, socializadas al equipo de trabajo o

transparencia de la decision

pertenacen a |la esfera individual de trabajo
Adopta dacisiones sobre ellas con base en
informacian valida vy rigurasa

Maneja critérios objetivos para analizar la
materia 4 decidicr con  las  persona
involucradas

Asume los efectos de sus decisiones i
tamblén de las adoptadas por el eguipo de
trabajo al que pertenace

PERSONERIA OE BLCARAMANGA, DERECHC A LA CILDAD
Fantro Adminisirative Municipal Fase || Cuario Piso, aostado nora.
Camera

11 Mo 34 = 16:440
Teialonos: B4S0028 - 6330824 - 5420070
paraonaripoucararangaihotmail som
WAL ETSOTIA DG ErEMBNgE, gu.Co




NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO

COMDUCTAS ASCCIADAS

L

ldentifica, whica v desarrpila el falento
humiano a su carga

Orienta la Identificacidn de necesidades de
formacidn vy capacitacidn v appya la
gjgcucion de las acciones propuastas para
satisfacerias

Hace uso de las habilidades v recussos del
talento humano a su carge, para alcanzar lasg
metas v los estindares de productividad
Establece eLpacios regulares e
retroalimentacion vy reconocimients  de
buen desempefo en pro del majoramienta
continua de las personas y la organizacion
Elige con oporiunldad, entre muchas
alternativas. los proyectos a realizar
estableciendo  responsabilidades precisas
con base en las prioridades de la Enthdad.

Toma en cuenta la opinidn téenical de sus
colaboradores al analizar las alternativas
existentes para tomar una declsidn
desarrollaria

Decide en situaciones de alta complgjidad
incertidumbre tenienda en conslderacidn |
consecucion de logros y objetivos de |
entidad

Efectita los  cambios gque  consider
necssarias pard soluconas los problem
detectados o atender situacione
particulares y se hate responsable de |
decisiin tomada

CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA] DEFINICION DE LA COMPETENCIA
Favorecer el aprendizaje v desarrollo de
Direccion ¥ | los colaboradores, identificanda
Desarrollo de | potencialidades ¥ personales
Personal profesionales  para  facilitar el
cum plimierto e objetives
institucionales
Toama Elegir alternativas para  solucionar
da proeblemas v ejecutar acciones concretas
decisiones y consecuentes con la decisidn
NIVEL TECNICO
COMPETENCIA| DEFINICION DE LA COMPETENCIA
Contar con los conccimientos técnicos
Confiabilidad | requerides v aplicarlos & situacidnes
técnica concretas  de  trabajo, con  alios

estandares de calidad

w

Aplica el conocimients  técnico | en e
desarrolle de sus responzabilidades

Mantiene actualizado su conoccimients
EECnich para apayar su gestion
Resuele problemas utilizanda
conocimientos técnicos de su especialidad
para apoyar &l cumplimiento de metas
chjetivas institucionales
Emite conceptos  técnicos,  juiclos o
propuestas claros, precisos, pertinenies
ajustados a los lineamientos normativos y
organizacicnalas.
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Adaptarse a las politicas institucionales
vy generar informacién acarde con los
procesos

[

Recibe  instrucciones v  desarrolial
actividades acorde con las mismas.

Acepta la supervisidn constante

Revisa de manera permanente fos cambios
ey hos procesos.

Responsabifdad

Conoce la magnitud de sus acciones v la
forma de afrontarlas

II

Utiliza el tiempo de manera eficiente
tane]a adecuadamente los implementos
requeridos para la jecucion de su tarea

Realiza sus tareas con criterios de
productividad, calidad, eficiencia
efectividad

Cumple con eficencia  la  tare
encomendada 1

NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Mla e
de la

Informacién

Manejar con  responsabilidad  la
informacién personal e institucional de
gue dispene

&

Maneja eon  responsabilidad lag
informaciones personales e institucionales
de gue dispane

Evade temas gque indagan  sobre
informacidn confidencial 4

Recoge solo informacidn  imprescindibl
para el desarrolio de la tarea

Organiza y custodia de farma adecuada
informacidn a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales vy de la
organizacion

Mo hace piblica la informacion laboral o dej
las personas que pueda afectar Ia
arganizacion o las personas

Transmite informacidn oportuna v objetiva

Relaciones
interpersonales

Establecer y mantener relaciones de
trabajo  positivas, basadas en |a
comunicacidn abierta y fluida v en el
respeto por los demas.

Escucha con interés y capia las necesidades
de los demas
Transmite la informacion de  forma
fidedigna evitando situaciones gue puedan
generar deterioro en el ambiente laboral.
Tama la iniciativa en el contacto comn
usuarlos para dar avisos, citas o respuestas
utilizando un  languaje claro para o
destinatarios, especialmente con I3
personas que integran minorias con mayo
vulnerabilidad social o con diferencia
funcionales

PERSONERIA DE BUCARSKMANGS, DERECHD A LA CILDAD
Cenitro Adminkstrative Municipal Fase [ Cuarta Piso, costado norie,

Carrara 171 Mo, 34 - I&540

Tekfonas; 6320022 - B3EE24 - &320070

parsaneriabucaramangadhotmail com
WAV, DA SO BTN L CAramaEngi. 00y.co




ill!\.:

alcanzar [os objetivos institucionales usuarios para dar avisos, cltas, o respuestas
utilizande un lenguaje claro para o
destinatarios, especialmente con  las
personas que [ntegran minorias con mayorn
vulnerabilidad social o con diferenciag
funcionales.
p Articula sus attuaciones con las de los
demas

Curnple los compromisos adquiridos
E Facilita la fabor de sus superigres
companeros de trabajo. 1

Colaboracién | Coopera can los demds con el fin de s Toma la Inicizthva en e! contacto mrj

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 respective emplec en el momento de la posesion, cuando sea ubicado
en otra dependencia gue implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcion
o modificacién del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes
inmediatos responderan por la orientacion del empleade en el cumplimiento de sus
funciones.

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

ARTICULO SEXTO. - Cuando para el desempefic de un empleo s& exija una profesion,
arte u oficio debidamente reglamentado, los grados, titulas, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las normas sobre la materia no podran ser compensadas
por experiencia u otras calidades, salve cuando la normatividad lo establezca.

ARTICULO SEPTIMO. - El Parsonero Municipal de Bucaramanga, mediante acto
administrative adoptara las modificaciones o adiciones necesanas para mantener
actualizado el manual especificc de funciones y de competencias laborales de la
Entidad,

ARTICULO OCTAVO. - La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga las disposiciones que k2 sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

¢ de dos mil dieciocho (2018)

rargaharo de Bucaramanga

Proyecis. TPTA — Assaars Extema Peraoaenia de Ea::uramrga‘%'i'
Aevisd. MHBM — Profesionel Espacinlzada Personeris de Bucaramango 4‘@'
Revind. CARA = Secratarn Geraral — Pamsanaria de Bucsramanga
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