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SANTIAGO DE CALI

OFICIO No.

FECHA

REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI

resoLucionnro. J 0 4 pe _ § EKE 2003

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias L.aborales para los empleos de la Planta de Personal de la Personeria
Municipal de Santiago de Cali”

El Personero Municipal de Santiago de Cali, en ejercicio de las facultades que le confieren la
Constitucion Politica, articulo 313, numeral 6°, la Ley 136 de 1994, articulos 32, numeral 9, el
Acuerdo No 0251 de diciembre de 2008 y actuando de conformidad con lo establecido en la ley
909 de 2004, y sus Decretos Nos 2539 de 2005 y 785 de 2005 y,

CONSIDERANDO

Que conforme al articulo 53 de la ley 909 de 2004, “Por la cual se expiden normas que regulan el
empleo publico, la carrera administrativa, gerencia plblica y se dictan otras disposiciones”, se le
otorgaron facultades extracrdinarias al Presidente de la Republica, para que, entre otros aspectos,
expidiera normas con fuerza de ley que contengan el sistema general de nomenclatura y

clasificacién de empleos aplicabie a las entidades del orden nacional y territorial;

Que en ejercicio de dichas facultades, el Gobiernc Nacional expidié el Decreto Ley 785 de 2005,
que establecio el sistema de nomenclatura, clasificacion y funciones y requisitos generales de los
empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.

Que el articulo 27 del decreto 785 de 2005 dispuso que las entidades sometidas al régimen
consagrado en la ley 909 de 2004, deberan adecuar la planta de personal y el manual especifico y
de requisitos, dentro del afio siguiente a la vigencia de la mencionada norma;

Que, igualmente conforme lo preceptia el articulo 9° del Decreto 2539 de 2005 “Por el cual se
establecen las competencias laborales generales para los empleos piblicos de los distintos niveles
jerarguicos de las entidades a las cuales se aplican los decretos ley 770 y 785 de 2005”, deberan
ajustar sus manuales especificos de funciones y requisitos, incluyendo: €l contenide funcional de
los empleos; las competencias comunes a los empleados publicos y las competencias
comportamentales a todos los niveles, de acuerdo con lo previsto en los articulos 7° y 8° del
mencionado Decreto; y las competencias funcionales, y los requisitos de estudio y experiencia de

acuerdo con lo establecido en el decreto 785 de 2005;

Que mediante Acuerdo No. 0251 del 16 de diciembre de 2008, el Concejo de Santiago de Cali,
adecuo una nueva esfructura administrativa en ta Personeria Municipal de Santiago de Cali, ajustd
la planta de carges, fij0 la escala salarial y dicto otras disposiciones;

Que mediante el Acuerdo referido se ajustd y modificd la planta de personal de la Personeria de
Santiago de Cali, al Sistema de Nomenclatura y Clasificacion de Empleos, de acuerdo con lo
establecido en el Decreto Ley 785 de 2005;
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Que en el articulo 30 del Acuerdo No 0251 del 16 de diciembre de 2008, el Concejo Municipal de
Santiago de Cali facultdé a Personero Municipal para que en el término de quince (15) dias habiles
posteriores a la sancion del referido Acuerdo, expida el Manual Especifico de Funciones,

Requisitos y Competencias Laborales de la Personeria Municipal, que se ajustara a ia planta de

personal establecida en dicho Acuerdo,

RESUELVE

ARTICULO 1°: Ajustar el Manual Especifico de funciones, requisitos y competencias laborales,
para los empleos que conforman la planta de personal de la Personeria de Santiage de Cali fijada
en el Acuerdo 0251 del 16 de diciembre de 2008.

Para el cumplimiento de metas institucionales de la Entidad, los servidores publicos de la
Personeria Municipal desempenfaran sus funciones con excelentes estandares de calidad y sentido
de pertenencia, en procura de contribuir al mejoramiento continuo de la empresa y la

materializacion de los fines esenciales del Estado.

ARTICULO 2°. Definicion de competencias. Las competencias laborales se definen como la
capacidad de una persona para desempefiar en diferentes contextos y con base en los
requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a
un empleo; capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades,

valores, actitudes y aptitudes gue debe poseer y demostrar el empleado publico.

ARTICULO 3°. Componentes. Las competencias laborales se determinaran con base en el

contenido funcional de un empleo, e incluiran los siguientes aspectos:

3.1. Requisitos de estudio y experiencia del empleo, los cuales deben estar en armonia con lo
dispuesto en el decreto ley 785 de 2005, y sus decretos reglamentarios, segin el nivel jerarquico
en que se agrupen los empleos.

3.2. Las competencias funcionales del empleo.

3.3. Las competencias comportamentales.

ARTICULO 4°. Contenido funcional del empleo. Con el objeto de identificar ias
responsabilidades y competencias exigidas al titular de un empleo, debera describirse el contenido

funcional de éste, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: ICOWTEC
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4.1. La identificacién del proposito principal del empleo que explica la necesidad de su existencia o
su razon de ser dentro de la estructura de procesos y misién encomendados al area a la cual

pertenece.

4.2. Las funciones esenciales del empleo con las cuales se garantice el cumplimiento del proposito

principal o razén de ser del mismo.

ARTICULO 5° Competencias funcionales. Las competencias funcionales precisaran y detallaran
lo que debe estar en capacidad de hacer el empleado para ejercer un cargo y se definiran una vez

se haya determinado el contenido funcional de aqué!, conforme a los siguientes parametros:

5.1. Los criterios de desempefio o resultados de la actividad laboral, que dan cuenta de la calidad

que exige el buen ejercicio de sus funciones.

5.2 Los conocimientos basicos que se correspondan con cada criterio de desempefio de un

empleo.

513. Los contextos en donde deberan demostrarse las contribuciones del empleado para

evidenciar su competencia.
5.4. Las evidencias requeridas que demuestren las competencias laborales de los empleados.

ARTICULO 6°. Competencias comportamentales. Las competencias comportamentales se
describiran teniendo en cuenta los siguientes criterios:

6.1. Responsabilidad por personal a cargo.

6.2. Habilidades y aptitudes laborales.

6.3. Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.

6.4. Iniciativa de innovacion en la gestion.

6.5. Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

ARTICULO 7°. Competencias Comunes de los Empleados Piblicos de la Personeria

Municipal de Santiago de Cali. Los servidores pdblicos de la Personeria Municipal de Santiago

de Cali deberan poseer y evidenciar las siguientes competencias comunes:
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASQCIADAS

Orientacién a
resultados

Realizar las funciones y cumplir los
compromisos  organizacionales  ¢on
eficacia y calidad.

+ Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas
por Ia entidad, las funciones que le son
asignadas

v Asume la
resultados.

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

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

responsabilidad por sus

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

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

+ Afiende y valora las necesidades vy
peticiones de los usuarios y de  ciudadancs
en general.

+ Considera las necesidades de los usuarios al
disefiar proyectos o servicios

+ Da respuesta oportuna a las necesidades de
jos usuarios de conformidad con e servicio
que afrece la entidad.

+  Establece diferentes canales de
comunicacién con el usuario para Conocer sus
necesidades y propuestas y responde a las
mismas.

+ Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otres.

Transparencia

Hacer uso responsable y claro de los
recursos plblicos, eliminando cualquier
dsoregoralidad  Pdebida en su ufiizacion v
garantizar el acceso a la informacion

' Proporciona informacién veraz, objetiva y
basada en hechos.

+  Facilita € acceso a la informacion
relacionada con sus responsabilidades y con
¢l servicio a cargo de la entidad en que labora.
» Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

' Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.

v Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacidn del
servicio.

Compromiso con
la Organizacion

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

+ Promueve las metas de la organizacion y
respeta sus normas.

+ Antepone las necesidades de la organizacion
a sus propias necesidades.

+ Apoya a la organizacion en situaciones
dificiles.

 Demuestra sentido de pertenencia en todas
sus actuaciones.

ARTICULO 8°. E! Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los empleos

publicos de la planta de cargos de la Personeria Municipal de Municipio de Santiago de Cali se

ajusta en la forma como se indica a continuacion.
1.NIVEL DIRECTIVO.
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PERSONERO MUNICIPAL
i. IDENTIFICACION

NIVEL: . Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Personero
CODIGO: 015
No DE CARGOS: 01
DEPENDENCIA: Personeria Municipal
GRADO SALARIAL: 06
NATURALEZA DEL CARGO: Periodo legal

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer funciones de Ministerio Publico para la guarda y promocion de los derechos humanos, la
proteccion de interés publico y la vigilancia de quienes desempefian funciones publicas.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.
13.

Vigilar el cumplimiento de la Constitucién, el Bloque de Constitucionalidad, las Leyes, las
Ordenanzas, los Acuerdos, las decisiones judiciales y los actos administrativos, promoviendo las
acciones a que hubiere lugar, en especial las previstas en el articulo 87 de la Constitucion
Nacional.

Vigilar el gjercicio eficiente y diligente de las funciones administrativas municipales.

Desarrollar, implementar, mantener, revisar y perfeccionar el Sistema de Gestién de la Calidad
que se establezca de acuerdo con lo dispuesto en la ley 872 y demas normas legales que la
reglamenten, modifiquen o adicionen.

Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, que se adecuara a la
naturaleza, estructura y mision institucional.

Solicitar a los funcionarios de la Rama Jurisdiccional los informes que considere necesarios, sobre
los hechos investigados que se relacionen con la violacion de los derechos humanos y que
hubieren sido cometidos en el respective municipio, sin que para tales efectos exista reserva del
sumario, previo el cumplimiento de las formalidades previstas en el Cadigo de Procedimiento
Penal para tales efectos.

Promover las acciones jurisdiccionaies en los casos en que exista fundamento para ello.

Poner en conocimiento de las autoridades competentes los hechos que a su juicio impliquen
situaciones irregulares, a fin de que sean corregidas o sancionadas por la administracién

Desarrollar las actividades de promocion, proteccion y defensa de los derechos humanos y del
derecho internacional humanitario.

Realizar visitas de verificacion de oficio o a peticion de parte sobre vulneracion de derechos
humanos y dar tramite a las irregularidades que se detecteny a las denuncias interpuestas.

Divulgar los derechos humanos y orientar, instruir y asesorar a los habitantes del municipio en €l
ejercicio de sus derechos ante las autoridades competentes o entidades de caracter privado.

Recibir y tramitar las quejas y reclamos referentes a la violacion, por parte de funcionarios del
Estado o por agentes particulares, de los derechos civiles o politicos y de las garantias
fundamentales.

Velar por la efectividad del derecho de peticion con arreglo ala Ley.

Exigir a |las autoridades correspondientes informes sobre capturas o retenciones, allanamie Q
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30

14

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24
25.

26.
27.

28.

29.

actos que limiten )a libertad de los ciudadanos, en los términos que contempla fa ley.

Practicar visitas a los centros de reclusion con el objeto de constatar su estado general, y de
manera especial, verificar las condiciones de internamiento y el tratamiento dado a los internos asi
como la situacién juridica en que se encuentren.

Ejercer una vigilancia especial sobre los entes encargados de atender y proteger a la pablacion
vulnerable como nifios(as) en situacion de mal trato, abandono o explotacion, ancianos,
desplazados, indigenas y poblacion de la calle.

Interponer por su iniciativa o por delegacion del Defensor del Pueblo las acciones de tutela en
nombre de cualquier persona que lo solicite o se encuentre en situacién de indefension.

Recepcionar y asesorar a las personas desplazadas, realizar la encuesta y velar porque se les
brinde la atencién contemplada en las normas iegales con el fin de que reciban los beneficios
correspondientes.

Solicitar informes a los funcionarios de la Rama Jurisdiccional, sobre hechos investigados que se
relacionen con la violacién de los derechos humanos, bajo las formalidades previstas en las
normas legaies.

Exigir a los funcionarios publicos municipales la informacién necesaria y oportuna para el
cumplimiento de sus funciones, sin que pueda oponérsele reserva alguna, salvo excepcion
prevista en la Constitucion o la ley.

interponer la accion popular para el resarcimiento de los dafios y perjuicios causados por el hecho
punible, cuando se afecten intereses de la comunidad, constituyéndose como parte en el proceso
penal o ante la jurisdiccion civil.

Defender los intereses colectivos, en especial el derecho al medio ambiente, interponiendo e
interviniendo en las acciones judiciales, populares, de cumplimiento y gubernativas que sean
procedentes ante las autoridades respectivas. :

Ejercer vigilancia de la conducta oficial de quienes desempefian funciones publicas municipales;
preferentemente sobre la funcion disciplinaria respecto de los servidores publicos municipales de
conformidad con la Constitucion y 1a ley.

Vigilar el ejercicio eficiente y diligente de las funciones administrativas y de la gestion puablica
municipal,

Vigilar por el cumplimiento del Plan de Desarrollo del Municipio.

Ejercer vigilancia sobre el cumplimiento de las normas de Contratacion Estatal y promover las
acciones pertinentes tendientes a obtener |as sanciones disciplinarias y pecuniarias para quienes
transgredan tal normatividad.

Defender el patrimonio publico interponiendo las acciones judiciales y administrativas pertinentes.

Intervenir eventualmente y por delegacién del Procurador General de la Nacién en los procesas v
ante las autoridades judiciales o administrativas cuando sea necesario en defensa del orden
juridico, el patrimonio pibiico o los derechos y garantias fundamentales.

Demandar de las autoridades competentes las medidas de policia necesarias para impedir |a
perturbacién y ocupacion de los bienes fiscales y de uso publico, interponienda las acciones
judiciales y administrativas pertinentes.

Vigilar la distribucion de recursos provenientes de las transferencias de los ingresos corrientes de
la Nacion al municipio o distrito y la puniual y exacta recaudacion e inversién de las rentas
municipales e instaurar las acciones correspondientes en caso de incumplimiento de, las
disposiciones legales que rigen esta materia.

_ Intervenir en los procesos civiles y penales en la forma prevista por las respectivas disposi
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31.
32.

33.
. Promover, acompafar, estimular y coordinar la labor de los Personeros Escolares ¥y

35.

36.

37.

38.
39.

40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.

47.

48.

procedimentales, asi como en los procesos de policia, cuando lo considere conveniente o cuando
lo solicite el contraventor o el perjudicado con la contravencion.

Conformar comités para ejercer vigilancia y control de los precios al consumidor.

Cooperar en el desarrotlo de las politicas y orientaciones propuestas por el Defensor del Pueblo
en el territorio municipal.

Promover la creacion y funcionamiento de las Veedurias Ciudadanas y comunitarias.

Representantes estudiantiles de los establecimientos educativos de la ciudad.

Vigilar porque se dé adecuado cumplimiento en el municipio a la participacion de las
asociaciones profesionales, civicas, sindicalés, comunitarias, juveniles, benéficas o de utilidad
comin no gubernamentales sin detrimento de su autonomia, con el objeto de que constituyan
mecanismos democraticos de representacion en las diferentes instancias de participacion, control
y vigilancia de la gestion pablica municipal que establezca la ley.

Resolver las impugnaciones que se realicen contra los vocales elegidos por los usuarios de los
Servicios Publicos.

y la racionalizacion econdémica de sus tarifas y presentar a los organismos de planeacion las

Vigilar la participacion ciudadana en materia de servicios pablicos, su equitativa distribucion social
recomendaciones que estimen convenientes.

Apoyar y colaborar en forma diligente con las funciones que ejerce |la Direccion Nacional de
Atencion y Tramite de Quejas. !

Presentar al Concejo los proyectos de acuefdo que estime convenientes sobre materias de su
competencia.

Rendir anualmente informe de su gestion al Concejo de la ciudad.
Nombrar y remover, de conformidad con la ley, los funcionarios y empleados de su dependencia.

Fijar politicas de mejoramiento administrativo en la Personeria de Santiago de Cali, dentro de los
parametros de modernizacion que establece la ley y asegurar su cumplimiento en los términos y
condiciones establecidas para su ejecucion.

Garantizar el cumplimiento de los objetivos y mision institucionales, acorde con los planes
estratégico y de acciéon adoptados.

Analizar los resultados de las evaluaciones de gestion y aplicar los correctivos del caso en una
labor de mejoramiento contindo.

Realizar los correspondientes Acuerdos de Gestion con los servidores publicos de libre
nombramiento y remacion.

Realizar alianzas y convenios con Entidades externas para un mejor desarrollo de las actividades
en procura del cumplimiento de la misién institucional.

Todas las demas que le sean delegadas por el Procurador General de |a Nacion y por el Defensor
del Pueblo.

Las demas funciones asignadas por las normas legales.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

o 1. Laguarda y promocién de los derechos humanos se ejerce de manera permanente para beneficio
de la poblacion.

2. La vigilancia de la conducta oficial de fos servidores plblicos municipales se ajusta a los requisitos
de la Constitucion y la Ley.

3. La proteccién del interés publico se ejerce de acuerdo con las necesidades ciudadanas, la
capacidad institucional y el marco legal.

4. La gestion administrativa para la prestacion de un buen servicio a los usuarios se realiza conforme a
la implementacion de modernos postulados de gestion publicay sistemas de gestion de la calidad.

5. Los objetivos y mision institucionales se establecen para responder a los planes estratégicos y de
accion adoptados.

6. Los informes de gestion presentados al Concejo Municipal se presentan en las oportunidades
sefialadas por la Ley y la Corporacion.

V. CONOCIMIENTOS BASH

e Derecho constitucional.
¢ Derechos humanos e internacional humanitario.
+ Derecho Laboral y Seguridad Social.
e e Derecho administrativo.
% o Derecho de policia.
™ e Derecho civil, procesal civil, comercial y de familia.
« Derecho penal y procedimiento penal.
s Régimen municipal.
« Normas sobre solucion alternativa de conflictos.
¢ Derecho disciplinario.
« Normas sobre participacion ciudadana.
« Régimen de contratacion estatal.
¢ Servicios publicos.
e Administracién publica y alta gerencia.
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS.
— Abogado titulado.
EXPERIENCIA:
N

ICOGWTEC
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F PERSONERO AUXILIAR

1. IDENTIFICACION

NIVEL: . Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Personero Auxiliar

CODIGO: M7

No. DE CARGOS: )|

DEPENDENCIA: Personeria Auxiliar

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero Municipal de Santiago de Cali
05

GRADO SALARIAL: Libre Nombramiento y Remaocion -

NATURALEZA DEL CARGO: Gerencia Publica

. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la adecuada operacion de la Personeria de Santiago de Cali, coordinando, dirigiendo ¥y
controlando las direcciones operativas y la direccion financiera y administrativa, procurando el logro
eficiente y eficaz de la mision institucional.

L. Descmpmémsﬁéiﬁtiﬁﬁﬁues ESENCIALES

1. Aplicar las politicas adoptadas para la Personeria y garantizar el cum plimiento de los términos y
condiciones establecidos para su ejecucion.

2. Implementar la correcta administracién del personal de conformidad con la Constitucion Politica y
Ley a través de la Direccién Financiera y Administrativa..

3. Concertar y cumplir los acuerdos de Gestion con el superior inmediato.

4. Cumplir y hacer cumplir las normas internas, reglamentos y demas normas inherentes a la
Personeria.

5. Coordinar y supervisar la gestion asignada a las Direcciones Operativas de |a entidad.

6. Supervisarla administracién de los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la Entidad 0 que
se encuentren bajo su responsabilidad a cualquier titulo, garantizando su correcta utilizacion y
conservacion a través de la Direccion Financiera y Administrativa.

7. Vigilar el correcto manejo del archivo de los documentos fisicos y electronicos de la Personeria y
la adecuada gestion y control de los procesos de manejo y conservacion de la correspondencia
de la Entidad.

8. Coordinar y supervisar las actividades de la Direccion Financiera y Administrativa, en materia de
gestion del talento humano

0. Orientar y supervisar la elaboracién de los planes y programas contables y presupuestales de la

Personeria.

10. Dirigir la elaboracion de! anteproyecto de presupuesto para cada vigencia y efectuar la
consolidacion del mismo para su presentacion ante las instancias correspondientes.
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11. Vigilar y coordinar |a gestion informatica de la Entidad.
12.Elaborar y presentar, al jefe inmediato, informes de gestion sobre los procesos a su ¢argo.

13.Con el apoyo de Personeros Delegados asignados a su Despacho, instruir y fallar en primera
instancia los procesos disciplinarios contra los servidores de la Entidad.

14.Velar por la excelencia en la prestacion de los servicios a los usuarios internos
y externos de la Personeria.

15. Recopilar el material necesario para consolidar el informe de gestién que el Personero debe
presentar ante el Concejo.

16. Actuar por delegacion, como ordenador del gasto, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley.

17.Garantizar la aplicacién y el andlisis de los indicadores de gestién disefiados para jos procesos de
la dependencia a su cargo.

18.Proponer modificaciones y actualizaciones de normas y procedimientos, a las diferentes
dependencias.

19. Participar en el proceso de auditorias internas determinado por el Sistema de Gestion de la
Calidad a que obliguen las Normas legales vigentes.

20. Proyectar oportunamente |a respuesta a peticiones elevadas ante el Personero.

21. Adelantar las actuaciones, investigaciones y trabajos especiales que le encomiende el Personero
Municipal y rendir los correspondientes informes.

22, Asistir a los eventos y reuniones gue sea convocado o que le sean asignados en cumplimiento de
sus funciones.

23.Desempefar las demas funciones asignadas por las normas legales y el Personero Municipal de
acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio de su cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La gestién de los recursos humanos corresponde a la misién institucional y al desarrollo de los
S Planes de Accion y Estratégico de la Entidad.

2. Los procesos misionales se desarrollan conforme las directrices sefialadas en la Constitucion y la
Ley.

3. La ejecucién del gasto se adelanta de conformidad con las proyecciones presupuestales de cada
vigencia y con fundamento en ia normatividad aplicable.

4. La contratacién se realiza de acuerdo con las necesidades institucionales y el cumplimiento de ios
requisitos legales.

Los informes de gestion presentados al Personero, responden a las exigencias del progeso de

planeacion estratégica de la entidad.
MM TCORFTEC
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Derecho constitucional.
Derecho administrativo, Laboral y Seguridad Social.
Derechos humanos e internacional humanitario.
Derecho de policia.
Derecho civil, procesal civil, comercial y de familia.
Derecho penal y procedimiento penal.
Régimen municipal.
Normas sobre congiliacion y solucién alternativa de conflictos.
Derecho disciplinario.
Normas sobre participacion ciudadana.
Régimen de contratacion estatal.
Régimen legal de servicios publicos.
Administracion publica y alta gerencia.
Normas sobre carrera administrativa y administracion del recurso humano.
Normas de presupuesto y gasto publico. '
Normas contables para la administracién publica.
Conocimientos en informatica (Word, Excel, power point, Internet).

Vi. REQUISITOS DEESTUDIO Y EXPERIENCIA

.....0.......‘...

ESTUDIOS:

Titulo Universitario en Derecho.

Titulo de Postgrado en derecho administrativo, constitucional,
derecho plblico, gerencia plblica o afines con el cargo

derecho penal, Funcién Publica,

EXPERIENCIA:
Sesenta Meses (60) meses de experiencia profesional.

. ¥1I. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
CARGO PERSONERO AUXILIAR
DEFINICION DE LA COMPETENCIA

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Es la habilidad necesaria para orientar las actividades | -
de los grupos humanos en una direccion determinada,
vt inspirando valores de accion y anticipando escenarios
de desarrolio de ese grupo, para fijar objetivos, el
seguimiento a dichos objetivos y la capacidad de
brindar feedback, integrando las opiniones de los ofros,
estableciendo claras directivas, objetivos vy prioridades.
Implementa accianes efectivas para la comunicacion.

Liderazgo

Tener energia y transmitila a otros. Motiva e inspira
confianza.

Posee conviceién para defender o encarnar creencias,
ideas y asociaciones. -

Manejar el cambio para asegurar competitividad y
efectividad a large plazo. Plantear abiertamente los
conflictos para optimizar la claridad de las decisiones y
\a efectividad de la organizacion.

Orienta las actividades del grupo en
una direccion determinada, inspirando
valores de accion y anticipando
escenarios.

Fija objetivos, realiza su seguimiento

y da feedback sobre su avance,
integrando  las  opiniones de los
diferentes integrantes.

Tiene energia y la transmite a otros
en pos de un objetivo comin fijado por
&l mismo.

El grupo lo percibe como lider,
sintetiza los problemas, traza metas,
sefiala rutas de solucion vy
mejoramiento. Escucha a los demas y
es escuchado.

Puede fijar objetivos que el grupo
acepta realizande un adecuado
seguimiento de lo encomendado.

-

Desarrollo estratégico | Es la capacidad para analizar y evaluar ¢l desempefio | -

Realiza una proyeccién de

ool
necesidades de recursos hv.ﬁ‘a'ﬁ&‘ C

C
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humanos. implementar  acciones de desempeiio para las considerando distintos escenarios a
personas y equipos en el marco de las estrategias de mediano v large plazo. Tiene un papel
\a entitiad, adoptando un rol de facilitador y guia. activo en |a definicion de las politicas

en funcién del anélisis estratégico.

- Utiliza herramientas existentes o
nuevas en la organizacién para el
desarrollo de los colaboradores en
funcion de las estrategias de la
entidad. Promueve acciones de
desarrollo.

- Aplica las herramientas de desarroilo
disponibles. Define acciones para e
desarrollo de las competencias
criticas.

. Utliza las herramientas disponibles
para evaluar a su equipo de trabajo.

- Planifica algunas acciones formales de

desarrollo a corto plazo.

Crea un ambiente organizacional que

Orientacion a los |Es la capacidad para actuar con prontitud ¥y

resultados. oportunidad cuando se deban tomar decisiones para estimula la mejora continua del
responder a las necesidades de los usuarics © servicio y la orientacion a la eficiencia.
procurar el mejoramiento continuo de la entidad, de Promueve el desarrollo ylo
administrar los procesos establecidos para que no modificacion de los procesos para que
interfieran con la consecucién de los resuttados confribuyan a mejorar la eficiencia de
esperados. la organizacién. Se considera que es

un referente en esta competencia.

- Actha para lograr y superar
estandares de desempeiic y plazos
establecidos, fijando para si y/o para
ofros lag metas a alcanzar.

- Trabaja con objetives claramente
establecidos, realistas y desafiantes.
Utlliza indicadores de gestion para
medir y comparar los resultados
obtenidos.

- Intenta que todos realicen e trabajo
bien y correctamente.

Capacidad de Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y |-  Anticipa los puntos criticos de una
planificacién y de pricridades de su proceso y proyectos, estipulando la situacion o problema con un gran
organizacién. accién, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la numero de variables, estableciendo
instumentacion de mecanismos de seguimiento ¥ puntos de control y mecanismos de
verificacion de la informacion. coordinacién, verificande datos vy

buscando informacion externa para
asegurar la calidad de los procesos.

- Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos
complejos, estableciende de manera
permanente mecanismos de
coordinacion y control de la
informacién de los procesos en curso.

- Establece objetives y plazos para la
realizacion de las tareas, define
prioridades, controla la calidad del
trabajo y verifica la informacién para
asegurar que se han egjecutado las
acciones previstas.

- Organiza el trabajo y administra los
tiempos de forma adecuada los
tiempos.

1COMTEC
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‘ﬁreccién de equipos | Esla capacidad de conducir, desarrollar y consalidar
de trabajo un equipo de trabajo, estimulando a sus miembros a
trabajar con autonomia Yy responsabilidad, fijando
objetivos que no requieran supervision personal directa
para fomentar las nuevas formas de trabajo.

Exige alto desempeiic estableciendo
los estandares necesarios que
consensia con sus colaboradores.
Logra que €l equipo s& fijle objetivos
desafiantes pero posibles y que éstos
guarden relacion con los planes de la
organizacion y con las competencias
de sus integrantes.

Asigna objetivos claros 2 mediano
plazo, mostrandose disponible para
brindar apoyo cuando el equipo lo
considere necesario. Promueve la
distribucién de experiencias entre los
miembros del equipo, para aprovechar
el conocimiento adquirido y aumentar
1a productividad.

Organiza  equipcs de trabajo
definiendo  pautas generales de
actividad y delegando algunas a los
integrantes del mismo.
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DIRECTOR FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO
1. IDENTIFICACION

NIVEL: i Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Director Financieroy Administrativo

CODIGO: 009

No. DE CARGOS: ’ 01

DEPENDENCIA: Direccion Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero Auxiliar

GRADO SALARIAL: 03

NATURALEZA DEL CARGO: Libre Nombramiento y remocién -Gerencia
Publica.

iI. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar y controlar los recursos humanos, fisicos y financieros de la entidad, bajo la
orientacion del Personero Auxiliar, garantizando el cumplimiento del desarrollo organizacional, y la
optimizacién de las transferencias recibidas de la administracion municipal.

Cooperar en la administracion de la entidad bajo los criterios del sistema de gestion de la calidad con
el fin de que se apliquen las politicas generales de la entidad.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar apoyo permanente al Personero y al Personero Auxiliar en la gestion financiera de la
entidad.

2. Responder por la adecuada ejecucion, custodia y salvaguarda de los recursos fisicos y
financieros de |la Entidad, de acuerdo con las normas y procedimientos legales vigentes.
Participar activamente en el desarrollo de proyectos, planes, programas y acciones regulares que
lleven a la eficiente presentacion del servicio, de acuerdo con los manuales de procesos y
procedimientos definidos en el sistema de gestion de calidad de la entidad. ﬁ )

1COMTEC
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3. Elaborar y consolidar, conforme a la normatividad vigente, el proyecto de presupuesto, acorde
con los requerimientos y necesidades de la entidad, y presentarlo para aprobacion del Personero
Municipal.

Ejercer la ejecucion, €l seguimiento, evaluacién y control presupuestal y financiero de la entidad, y
rendir los informes de ley.

Gestionar, confrontar y revisar las transferencias recibidas de la administracion municipal y
verificar gue el monto de las mismas se atempere a Jas disposiciones legales vigentes.

Coordinar y controlar el proceso contable con el fin de gue los estados financieros reflejen la
realidad econémica y social de la entidad.

Apoyar la gestién administrativa de la entidad en armonia con la ley, bajo el sistema de gestion de
calidad.

Participar activamente en el desarrollo de los proyectos, planes, programas Y acciones regulares
que lleven a la eficiente prestacién del servicio con base en el manual de procesos Yy
procedimientos definido en el sistema de gestion de calidad de la entidad.

9. Coordinar, dirigir y controlar los flujos de tesoreria generados por 10s ingresos y egresos de la

entidad.

10.Supervisar la optima gestion de recursos de tesoreria y velar por 1a seguridad de los dineros

administrados por la Entidad.

11.Custodiar, controlar y manejar adecuadamente los expedientes, comisiones, oficios y deméas

documentos que hacen parte del sistema de gestion de documentos.

12. Participar activamente en ios programas de induccion, entrenamiento y capacitacion de personal

establecidos por la entidad.

13. Participar activamente en las reuniones del Comité Técnico.
14.Preparar y presentar los diferentes informes que solicite el Personero Municipal.
15.Las demas que le asigne el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza del cargo, y el

sistema de gestion de calidad.

©® N o o &

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los planes y programas especificos del proceso se ejecutan conforme la normatividad vigente
y responden a la mision y politicas institucionales.

;;; 2 El control sobre los procedimientos garantiza la dptima gestién de los recursos humanos,
e fisicos y financieros de la Entidad.

3. Los informes de gestion presentados al Personero, responden a las exigencias del proceso de

planeacién estratégica de la entidad.
V. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Gestion publica

» Economia y finanzas
e Derecho comercial

« Norma sobre presupuesto y gasto publico. Normas contables para la administracién publica
« Administracién de empresas

« Derecho administrativo

+ Derecho laboral administrativo

« Conocimientos basicos en informativa (Word, Excel. Power Point, e Internet) d/ -
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS.

EXPERIENCIA:

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.

Tituto Universitario de Pregrado en Derecho, Economia, Administracion de empresas, Administracion
Piblica o Contaduria,

Especializacién en Derecho Administrativo, Administraciéon Piblica, Funcién Publica, finanzas publicas
y/o en especialidades afines con el cargo.

VIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
CARGO DIRECTOR FINANCIERO Y ADMIMSTRATIVO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Liderazgo

Es la habilidad necesaria para orientar las actividades de
los grupes humanos en una direccion determinada,
inspirando valores de accién y anticipando escenarios de
desarrollo de ese grupo, para fijar obietivos, el
seguimiento a dichos objetivos v la capacidad de brindar
feedback, integrando las opiniones de los ofros,
estableciendo claras directivas, objetivos y prioridades.
Implementa acciones efectivas para la comunicacion.

Tener energia y transmitila a otros. Motiva e inspira
confianza.

Posee conviccibn para defender o encarnar creencias,
ideas y asociaciones.

Manejar el cambio para asegurar competitividad v
efectividad a largo plazo. Plantear abiertamente los
conflictos para optimizar la claridad de las decisiones y
la efectividad de la organizacion.

Orienta las actividades del grupo en
una direccion determinada,
inspirando valores de accion y
anticipando escenarios.

Fija  objetivos, realiza su
seguimiento y da feedback sobre su
avance, integrando las opiniones de
los diferentes integrantes.

Tiene energia y la transmite a
ofros en pos de un objetivo comin
fijado por el mismo.

El grupo lo percibe como lider,
sintetiza los problemas, traza
metas, seftala rutas de solucién y
mejoramiento. Escucha a los
demés y es escuchado.

Puede fijar objetivos que el grupo
acepta  realizando un  adecuado
seguimiento de lo encomendado.

Desarrollo estratégico
de los recursos
humanos.

Es la capacidad para analizar y evaluar el desempefio
actual y potencial de los colaboradores y definir e
implementar accicnes de desempefio para las personas
y equipos en el marco de las estrategias de la entidad,
adoptando un rol de facilitador y guia.

Realiza una proyeccion de posibles
necesidades de recursos humanos
considerando distintos escenarios a
mediano y largo plazo. Tiene un
papel activo en la definicion de las
poliicas en funcién del analisis
estratégico.

Utiliza herramientas exisientes o
nuevas en la organizacién para el
desarrollo de los colaboradores en
funcion de las estrategias de la
entidad. Promueve acciones de
desarrolio.

Aplica las herramientas de
desarrolio  disponibles.  Define
acciones para el desarrollo de las
competencias criticas.

Utiliza las herramientas disponibles
para evaluar a su equipo de frabajo.
Planifica algunas acciones formales

de desarrollo a corto plazo.
LCOYY
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Orientacion a  los

resultados.

- e

Es la capacidad para actuar con prontitud y oportunidad
cuando se deban tomar decisiones para responder a las
necesidades de los usuarios o procurar €| mejoramiento
continuo de la entidad, de administrar los procesos
establecidos para que no interfieran con la consecucion
de los resultados esperados.

Crea un ambiente organizacional
que estimula la mejora continua del
servicio y la orientecién a la
eficiencia. Promueve el desarrollo
y/o modificacién de los procesos
para que contribuyan a mejorar la
eficiencia de la organizacién. Se
considera que es un referente en
esta competencia.

Actia para lograr y superar
estandares de desempeno y plazos
establecidos, fijando para si yio
para ofros las metas a alcanzar.
Trabaja con objetivos claramente
establecidos, realistas ¥
desafiantes. Utiliza indicadores de
gestion para medir y comparar los
resultados obtenidos.

Intenta que todos realicen el trabajo
bien y correctamente.

Capacidad de
planificacion y de
organizacion.

Es Ia capacidad de determinar eficazmente las metas y
pricridades de su proceso Y proyectos, estipulande la
accion, los plazos y los recursos requerdos. Incluye la
instumentacién de mecanismos de seguimiento vy
verificacion de la informacién.

Anticipa los puntos criticos de una
situacion ¢ problema con un gran
namero de variables, estableciendo
puntes de control y mecanismos de
coordinacion, verificando datos vy
buscando informacién externa para
asegurar la calidad de los procesos.
Es capaz de administrar
simultdneamente diversos
proyectes complejos, estableciendo
de manera permanente
mecanismos de coordinacion y
control de la informacién de los
procesos en curso.

Establece objetivos y plazos para la
realizacién de las tareas, define
prioridades, controla la calidad del
trabajo y verifica 1a informacion para
asegurar que se han ejecutado las
acciones previstas.

Organiza el trabajo y administra los
tiempos de forma adecuada los
tiempos.

Direccion de equipos
de trabajo

Es la capacidad de conducir, desarraliar y consolidar un
equipo de ftrabajo, estimulando a sus miembros a
trabajar con autonomia y responsabilidad, fijando
objetives que no requieran supervision personal directa
para fomentar las nuevas formas de trabajo.

Exige alto desempeiio
estableciendo los estandares
necesarios que consensia con sus
colaboradores.

Logra que el equipo se fije objetivos
desaflantes pero posibles y que
éstos guarden relacién con los
planes de la organizacién y con las
competencias de sus integrantes.
Asigna objetives claros a mediano
plazo, mostrandose disponible para
brindar apoyo cuando el equipo lo

considere necesario. Promure-Or
distribucion de experiencias| ‘6
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los miembros del eguipo, para

aprovechar el conocimiento
adquirido ¥ aumentar la
productividad.

Organiza  equipos de trabajo
definiendo pautas generales de
actividad y delegando algunas a los
integrantes del mismo.
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NIVEL: i Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Director Operativo para la Vigilancia de la
Conducta Cficial

CODIGO: 009

No. DE CARGOS: 01 .

DEPENDENCIA: Direccién Operativa para la Vigilancia de la
Conducta QOficial

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero Auxiliar

GRADO SALARIAL: 03

NATURALEZA DEL CARGO: J—I:ibre Nombramiento y remocion -Gerencia
Publica

Coordinar, dirigir y controlar ia Direccién Operativa a su cargo por delegacion del Personero
Municipal, desarrollar las funciones especificas de vigitancia de quienes desempefian funciones
publicas, de conformidad con las normas legales sobre ia materia,

Cooperar con la administracion en procura del cumplimiento de las metas institucionales de la entidad,
bajo los criterios del sistema de gestion de calidad con el fin de que se apliquen adecuadamente las
politicas generales de |la Personeria.

1. Coordinar, dirigir y controlar el personal a su cargo en procura de la eficiencia y eficacia de su
desempeiio.

2. Coordinar dirigir y controlar la correcta ejecucion de todas las actividades propias de su
dependencia a través de los Personeros Delegados y demdas personal adscrito a su direccion:

3. Hacer seguimiento a los programas del Plan de Desarrollo, relacionados con la vigilancia de
la conducta oficial.

4. Definir los programas y actividades que desarrollan los operadores disciplinarios para la
instruccion de los procesos que se adelanten, ejerciendo por delegacién expresa y especifica
de! Personero Municipal, el poder disciplinario preferente.

5. Participar activamente en el desarrollo de los comités técnicos.

6. Participar activamente en el desarrolio de proyectos, planes, programas y acciones regulares
que lieven a la eficiente prestacion del servicio, de acuerdo con los manuales de procesos ¥
procedimientos definidos en el sistema de gestion de calidad de |la entidad.

7. Preparar y presentar los diferentes informes que solicite el Personero Municipal.

8. Custodiar, controlar y manejar adecuadamente los expedientes, comisiones, oficios y demas
documentos que hacen parte del sistema de gestién documental.

9. Apoyar a la administracion de la entidad de acuerdo con la ley bajo los criterios del sistema de
gestion de calidad.

10. Las demas que le asigne el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza del cargo, y el
sistema de gestion de calidad. - .

. |V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) = ..~

1. Los planes y programas especificos del proceso se ejecutan conforme a las politicas

institucionales y responden a la mision institucional.

2. Las metodologias y procedimientos de trabajo aplicados permiten garantizar una optima
gestion de vigilancia respecto de los sujetos pasivos de las normas disciplinarias.  y~

ICOAMTEC
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3. El control sobre los procedimientos y personal a su cargo se ejerce garantizando el
cumplimiento de las normas internas de la entidad.

4. Los indicadores de gestion aplicados permiten evaluar la gestion de la direccion y el
cumplimiento de sus metas institucionales.

ey 5. Los informes de gestién presentados al Personero, responden a las exigencias del proceso de
planeacion estratégica de la entidad.

« Derecho constitucional y Derecho Internacional Humanitario

e Derecho administrativo y Derecho disciplinario.

+ Derecho penal y Procesal Penal

¢ Derecho Civil y Procesal Civil

« Conocimientos basicos en informatica (Word, Excel. Power Point, & Internet)
e Administracién Publica, o Gerencia Publica

« Conciliacién Extrajudicial en Derecho

» Conocimientos de Gestion de la Calidad

« Conocimiento del Sistema de Gestion Documental.

He

ESTUDIOS.
1. Titulo Universitario de Pregrado en Derecho

2. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en derecho administrativo, derecho
disciplinario, funcién publica, o afin con las funciones.

EXPERIENCIA:

Sesenta (60) meses de experiencia profesional.

1COWTEC
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NIVEL: . Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Director Operativo para la Vigilancia de la
Conducta Oficial

CODIGO: 009

No. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Direccién Operativa para la Vigilancia de la
Conducta Oficial

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero Auxiliar

GRADOQ SALARIAL: 03

NATURALEZA DEL CARGO: Libre Nombramiento y remocién -Gerencia

Coordinar, dirigir y controlar la Direccion Operativa a su cargo por delegacion del Personero
Municipal, desarrollar las funciones especificas de vigilancia de quienes desempefian funciones
piiblicas, de conformidad con las normas legales sobre la materia,

Cooperar con la administracion en procura del cumplimiento de las metas institucionales de la
entidad, bajo los criterios del sistema de gestién de calidad con el fin de que se apliquen
adecuadamente las politicas generales de la Personeria.

1. Coordinar, dirigir y controlar el personal a su cargo en procura de la eficiencia y eficacia de
su desempefio.

2. Coordinar dirigir y controlar la correcta gjecucion de todas las actividades propias de su
dependencia a través de los Personeros Delegados y demas personal adscritc a su
direccién:

3. Hacer seguimiento a los programas del Plan de Desarrollo, relacionados con fa vigilancia
de la conducta oficial.

4. Definir los programas y actividades que desarrollan los operadores disciplinarios para la
instruccion de los procesos que se adelanten, ejerciendo por delegacién expresa y
especifica de! Personero Municipal, el poder disciplinario preferente.

5. Participar activamente en el desarrollo de los comités técnicos.

6. Participar activamente en €l desarrollo de proyectos, planes, programas y acciones
regulares que lleven a la eficiente prestacion del servicio, de acuerdo con los manuales de
procesos y procedimientos definidos en el sistema de gestién de calidad de la entidad.

7. Preparar y presentar los diferentes informes que solicite el Personero Municipal.

8. Custodiar, controlar y manejar adecuadamente los expedientes, comisiones, oficios y
demas documentos que hacen parte del sistema de gestién documental.

9. Apoyar a la administracion de la entidad de acuerdo con la ley bajo los criterios del sistema
de gestion de calidad.

10. Las demas que le asigne el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza del cargo, y

el sistema de gestion de calidad

£y

1. Los planes y programas especificos del proceso se ejecutan conforme a las politicas
institucionales y responden a la misién institucional.

2. Las metodologias y procedimientos de trabajo aplicados permiten garantizar una dptima
qestion de vigilancia respecto de los sujetos pasivos de |as normas disciplinarias.
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3 El control sobre los procedimientos y personal a su cargo se gjerce garantizando el
cumplimiento de las normas internas de la entidad.

4. Los indicadores de gestion aplicados permiten evaluar la gestion de la direccion y el
cumplimiento de sus metas institucionales.

5. Los informes de gestion presentados al Personero, responden a las exigencias del proceso
de planeacion estratégica de la entidad.

« Derecho constitucional y Derecho Internacional Humanitario

« Derecho administrativo y Derecho disciplinario.

e Derecho penal y Procesal Penal

s Derecho Civil y Procesal Civil

« Conocimientos basicos en informatica (Word, Excel. Power Point, e Internet)
« Administracién Publica, o Gerencia Plblica

e Conciliacién Extrajudicial en Derecho

« Conocimientos de Gestion de la Calidad

e Conocimiento del Sistema de Gestion Documental,

ESTUDIOS.
1. Titulo Universitario de Pregrado en Derecho

2. Titulo de postgrado en !a modalidad de especializacion en derecho administrativo, derecho
disciplinario, funcién publica, o afin con las funciones.

EXPERIENCIA:
Sesenta (60) meses de experiencia profesional.
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~COMPETENCIA _

Rt A <3, I
DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Liderazgo

Es |2 habilidad necesaria para orientar 1as actividades de
los grupos humanos en una direccion determinada,
inspirando valores de accion y anticipando escenarios de
desarrolloc de ese grupo, para fijar objetivos, el
seguimiento a dichos objetivos y 1a capacidad de brindar
feedback, integrando las opiniones de los oftros,
estableciendo claras directivas, objetivos y prioridades.
Implementa acciones efectivas para la cormunicacion.

Tener energia y transmitirla a otros. Motiva e ingpira
confianza.

Pasee conviccion para defender o encamar creencias,
ideas y asociaciones.

Manejar el cambio para asegurar competitividad y
efectividad a largo plazo. Plantear abiertamente los
conflictos para optimizar la claridad de las decisiones y
la efectividad de la organizacidn.

Orienta las actividades del
grupo en una direccion
determinada, inspirando
valores de accion ¥
anticipando escenarios.

Fija objetivos, realiza su
seguimiento y da feedback
sobre su avance,
integrando las opinicnes de
los diferentes integrantes.

Tiene energia y la
fransmite a otrog en pos de
un objetivo comin fijado
por el mismo.

E! grupo lo percibe como
lider, sintetiza los
problemas, traza metas,
sefiala rutas de solucién y
mejoramiento. Escucha a
los demés y es escuchado.

Puede fijar objetivos que el
grupo acepta realizando un
adecuado seguimiento de
lo encomendado.

Desarrollo estratégico de
los recursos humanos.

Es la capacidad para analizar y evaluar el desempefio
actual y potencial de los colaboradores y definir &
implementar acciones de desempefio para las personas
y equipos en el marco de las estrategias de la entidad,
adoptando un rol de facilitador y guia.

Realiza una proyeccién de
posibles necesidades de

recursos humanos
considerando distintos
escenarios a mediano y
fargo plazo.  Tiene un

papel active en la definicion
de las politicas en funcién
del anélisis estratégico.

Utiliza herramientas
existentes © nuevas en la
organizacion  para el
desarrollo de los
colaboradores en funcion
de las estrategias de la
entidad. Promueve
acciones de desarrollo.

Aplica las herramientas de

desarrollo disponibles.
Define acciones para el
desarrolio de las

competencias criticas.

Utiliza las herramientas
disponibles para evaluar a
su equipo de trabajo.

Planifica algunas acciones
formales de desarrollo a
corto plazo.
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Orientacion a los resultados. | Es la capacidad para actuar con prontitud y oportunidad | - Crea un ambiente
cuando se deban tomar decisiones para responder a las organizacional que

necesidades de los usuarios © procurar el mejoramiento estimula la mejora

continuo de la entidad, de administrar los procesos continua del servicio y la

establecidos para que no interfleran con la consecucion orientacion a la eficiencia.

de los resultados esperados. Promueve e! desarrollo

ylo modificacién de los
procesos  para  que
contribuyan a mejorar la
eficiencia de la
organizacién. Se
considera que €s un
referente en esta
competencia.

- Actia para lograr vy
superar estandares de
desempefic y  plazos
establecidos, fijando para
si yo para otros las
metas a alcanzar.

- Trabaja con objetivos
claramente establecidos,
realistas y desafiantes.
Utiliza indicadores de
gestién para medir ¥
comparar los resultados
obtenidos.

- intenta que todos realicen
el trabajo  bien ¥y
correctamente.

Capacidad de planificacién y Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y Anticipa  los  puntos

de organizacion. prioridades de su proceso y proyectos, estipulando la criticos de una situacién o
accion, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la problema con un gran
instrumentacién de mecanismos de seguimiento vy nomero de  variables,
verificacion de la informacion. estableciendo puntos de

control y mecanismos de
coordinacién, verfficando
datos y buscando
informacién externa para
asegurar la calidad de los
Procesos.

- Es capaz de administrar
simultdneamente
diversos proyectos
complejos, estableciendo
de manera permanente
mecanismos de
coordinacién y control de
la informacién de los
Procescs en curso.

- Establece objetivos ¥
plazos para la realizacion
de las tareas, define
prioridades, controla la
calidad del trabajo ¥y
verifica la informacién
para asegurar que se han
ejecutado las  acciones
previstas.

- Organiza e trabajo g=
administra los tiempos € M EC
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T forma  adecuada losﬂ

tiempos.

'

Direccion de equipos de Es la capacidad de conducir, desarrollar y conselidar un Exige alto desempefio

trabajo equipo de trabajo, estimulando a sus miembros a estableciendo los
trabajar con autonomia y responsabilidad, fijando estandares  necesarios
objetivos que no reguieran supervision personal direct que consensua con SuS

para fomentar las nuevas formas de trabajo. colaboradores.

- Logra que el equipo se
fie objetivos desafiantes
pero posibles y que éstos
guarden relacion con los
planes de la organizacion
y con las competencias
de sus integrantes.

. - Asigna objetivos clarcs a
mediano plazo,
mostrandose  disponible
para brindar apoyo
cuando el equipo lo
considere necesarioc.
Promueve la distribucion
de experiencias entre los
miembros del  equipo,
para  aprovechar el
conocimiento adquirido y
aumentar la
productividad.

- Organiza  equipos de
trabajo definiendo pautas
generales de actividad y
delegando algunas a los
integranites det mismo. J

[ T

-
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NIVEL: i Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Director Operativo para la participacion
ciudadana y proteccién del interés publico.

CODIGO: 009

No. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Direccion Operativa para la participacion
ciudadana y proteccion del interés pablico

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personera Auxiliar :

GRADO SALARIAL: 03

NATURALEZA DEL CARGO: Libre nombramiento y remocién -Gerencia
Pdblica.

Coordinar, dirigir y controlar la direccion operativa a su cargo y especialmente por delegacién del
Personero Municipal desarroflar |as funciones especificas detalladas en la iey como Ministerio Publico,
en la proteccion del interés publico y de la colectividad, en la promocién de mecanismos de
participacion ciudadana y métodos alternativos de resolucion de conflictos. Apoyar veedurias
ciudadanas y jueces de paz.

Cooperar con la administracién en procura del cumplimiento de las metas institucionales de la entidad,
bajo los criterios del sistema de gestion de calidad con e! fin de que se apliqguen adecuadamente las
politicas generales de la Personeria.

1. Coordinar, dirigir y controlar el personal a su cargo en procura de la eficiencia y eficacia de su
desempefio, asi como coordinar dirigir y controlar la correcta ejecucion de todas las
actividades propias de su dependencia.

2 Contribuir a la formacién de una cultura participativa mediante la promocion y divulgacién de
los mecanismos de participacién ciudadana, capacitando a la comunidad para que sea
protagonista del desarrollo municipal, a través del ejercicio de los derechos consagrados en |a
Constitucion y en la Ley.

3. Analizar las politicas de servicios publicos y presentar al Personero Municipal los proyectos y
propuestas tendientes a garantizar que dichos servicios sean prestados de manera eficiente,
eficaz y en condiciones de accesibilidad para los usuarios de los mismos,

4. Analizar todos aquellos programas del plan de desarrollo que se relacionen con el gjercicio las
veedurias y Ia participacion ciudadana.

5. Promover y velar por la correcta utilizacion, aprovechamiento, manejo, conservacion y

proteccion de los recursos naturales y medio ambientales, asi como de los bienes muebles e

inmuebles de propiedad del municipio de Santiago de Cali.

Asistir por delegacion a eventos exiernos en representacion de la entidad.

Recibir y estar atento a las propuestas e inquietudes de la comunidad.

Participar activamente en el desarrollo de los comités técnicos.

Participar activamente en el desarrollo de proyectos, planes, programas y acciones regulares

que lieven a la eficiente prestacion del servicio, de acuerdo con los manuales de proc y

procedimientos definidos en el sistema de gestion de calidad de la entidad.

10. Preparar y presentar los informes que solicite el Personero Municipal.

11. Custodiar, controlar y manejar adecuadamente los expedientes, comisiones, oficios y dqmasNTrc
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r documentos que hacen parte del sistema de gestién documental.
12. Apoyar a la administracion de la entidad de acuerdo con la ley bajo los criterios del sistema de
gestion de calidad.
13. Las demas que le asigne el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza del cargo, y el
sistema de gestion de calidad.

1. Los planes y programas especificos del proceso s€ ejecutan conforme a las politicas
institucionales y responden a la Mision de la Entidad.

2. Las metodologias y procedimientos de trabajo aplicados permiten vigilar eficazmente el
cumplimiento de la Constitucion y la Ley, en especial en materia de participacién ciudadana y
proteccion del interés publico.

3. El control sobre los procedimientos y personal a su cargo se ejerce garantizando el
cumplimiento de las normas internas de a entidad.

4 Los indicadores de gestién aplicados permiten evaluar la gestion de la direccion y el
cumplimiento de sus metas institucionales.

‘ 5. Los informes de gestion presentados al Personero, responden a las exigencias del proceso de
4 planeacion estratégica de la entidad.

Derecho constitucional y derecho administrativo
Derecho policivo

Derecho Ambiental

Derecho penal y Procesal Penal

Derecho Civil y Procesal Civil

Conocimientos basicos en informativa (Word, Excel. Power Point, e Internet)
Administracién Publica, o Gerencia Publica

Conciliacién Extrajudicial en Derecho

Conocimientos en sistemas de Gestion de la Calidad

1. Titulo Universitario de Pregrado en derecho, sociologia, antropélogo, administracion piblica,
- trabajo social o afin con las funciones del cargo.

2. Titulo de postgrado relacionado con derecho administrativo, derecho ambiental, funcion
publica, gestion publica o afin con las funciones.

EXPERIENCIA:

Sesenta (60) meses de experiencia profesional.

1COANTEC
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Liderazgo Es Ia habilidad necesaria para orientar las actividades de los | - Orienta las actividades del grupo
grupos humanos en una direccién determinada, inspirando en una direccién determinada,
valores de accion y anticipando escenarios de desarrolio de inspirando valores de accion y
ese grupo, para fijar objetives, el seguimiento a dichos anticipando escenarios.
objetivos y la capacidad de brindar feedback, integrando las . o )
opiniones de los otros, estableciendo claras directivas, | Fija  objetivos, realiza su
objetivos y prioridades. Implementa acciones efectivas para la seguimiento y da feedback sobre
comunicacion. su avance, integrando las
opiniones de los diferentes
Tener energia y transmitla a otros. Motiva e inspira integrantes.
confianza. - Tiene energia y la transmite a
L, o otros en pos de un objetivo com(n
Posele conviccién para defender o encarnar creencias, ideas y fijado por el mismo.
asociaclones.
- El grupo lo percibe como lider,
Manejar el cambio para asegurar competiividad y efectividad sintetiza los problemas, traza
a largo plazo. Plantear abiertamente los conflictes para metas, sefala rutas de solucion y
optimizar la claridad de las decisiones y la efectividad de la mejoramiento.  Escucha a los
organizacion. demds vy es escuchado.

- Puede fijar objetives que el grupo
acepta realizando un adecuado
seguimiento de lo encomendado.

Desarrollo Es la capacidad para analizar y evaluar el desempefio actual | - Realiza una proyeccion de

estratégico de los
recursos humanos.

-~ I % s

y potencial de los colaboradores y definir e implementar
acciones de desempefio para las personas y equipes en el
marco de las estrategias de la entidad, adoptando un rol de
facilitador y guia.

posibles necesidades de recursos
humanos considerando distintos
escenarics a mediano y largo
plazo. Tiene un papel activo en la
definicién de las politicas en
funcion del analisis estratégico.

- Utiliza herramientas existentes o
nuevas en la organizacién para el
desarrollo de los colahoradores en
funcién de las estrategias de la
entidad. Promueve acciones de
desarrollo.

- Aplica las herramientas de
desarrollo  disponibles.  Define
acciones para el desarrollo de las
competencias criticas.

- Utiliza las herramientas
disponibles para evaluar a su
equipa de trabajo.

- Planifica algunas acciones
formales de desarrollo a corto
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Orientacion a los | Es la capacidad para actuar con prontitud y oportunidad | - Crea un ambiente organizacional
rasultados. cuando se deban tomar decisiones para responder a las que estimula la mejora continua
necesidades de los usuarios o procurar el mejoramiento del servicio y la orientacién a la
continuo de la entidad, de administrar los procesos eficiencia. Promueve ¢l desarrcllo
establecidos para que no interfieran con la consecucion de los ylo modificacién de los procesos
resultados esperados. r para que confribuyan a mejorar la

eficiencia de la organizacion. Se

. considera que es un referente en

e esta competencia.

- Actla para lograr y superar
estandares de desempefio Yy
plazos establecidos, fijando para si
ylo para otros las metas a
alcanzar.

- Trabaja con objetivos claramente
establecidos, realistas ¥
desafiantes. Utiliza indicadores de
gestion para medir y comparar los
resultados obtenidos.

- Intenta que todos realicen el
trabajo bien y correctamente.

1ICOMTEC
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Capacidad de
planificacién y de
organizacion.

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y
prioridades de su proceso y proyectos, estipulando la accidn,
los plazes y los recursos requeridos. Incluye la
instrumentacion de mecanismos de seguimiento y verificacion
de la informacién.

Anficipa los puntes criticos de una
situacién o problema con un gran
numero de variables,
estableciendo puntos de control y
mecanismos de  coordinacion,
verificando dates y buscando
informacién externa para asegurar
la calidad de los procesos.
de administrar
diversos
complejos,
estableciendo de manera
permanente  mecanismos  de
coordinacién y control de la
informacién de los procesos en
curso.

Es capaz
simultaneamente
proyectos

Establece objetivos y plazos para
la realizacion de las tareas, define
pricridades, controla la calidad del
trabajo y verifica la informacion
para asegurar que se han
ejecutado las acciones previstas.

Organiza el trabajo y administra
los tiempos de forma adecuada los
iempos.

Direccion de
equipos de trabajo

Es la capacidad de conducir, desamollar y consolidar un
equipo de trabajo, estimulandc a sus miembros a trabajar con
autonomia y responsabilidad, fijando objetives que no
requieran supervisién personal directa para fomentar la
nuevas formas de trabajo.

Exige alto desempefio
estableciendo los  esténdares
necesarios que consensda con
sus colaboradores.

Logra que el equipo se fie
objetivos desafiantes pero posibles
¥ que éstos guarden relacién con
los planes de la organizacion y con
las competencias de sus
integrantes.

Asigna objetivos claros a mediano
plazo, mostrandose disponible
para brindar apoyo cuando el
equipo lo considere necesario.
Promueve la distribucién de
experiencias entre los miembros
del equipo, para aprovechar el
conocimiento adquirido y aumentar
la preductividad.

Organiza equipos de trabajo
definiendo pautas generales de
actividad y delegando algunas a
los integrantes ded mismo.

1COMTEC
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NIVEL: . Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Director Operativo del Ministerio Publico y
Promocion y Defensa de los Derechos Humanos
009
CODIGO: 01
No. DE CARGOS: Direccion Operativa del Ministerio Publico y
DEPENDENCIA: Promocion y Defensa de los Derechos Humanos
Personero auxiliar
. 03
» CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Libre nombramiento y remocion - Gerencia Pablica.
: GRADO SALARIAL:

NATURALE,ZA DEL CARGO'

Coordinar, dirigir y controlar la Direccion Operativa a su €argo. Por delegacion del Personero
Municipal desarrollar 1as funciones especificas detalladas en la ley como Ministerio Piblico, en
actuaciones ante los despachos judiciales, policivos ¥ administrativos, y en la guarda, defensa y
promocioén de los Derechos Humanos.

Cooperar con la administracién en procura del cumplimiento de las metas institucionales de la entidad,
bajo los criterios del sistema de gestién de calidad con el fin de que se apliquen adecuadamente las
politicas generales de la Personeria.

1. Coordinar, dirigir y controlar el personal a su cargo en procura de la eficiencia y eficacia de su
desempeno.

2. Coordinar dirigir y controlar la correcta ejecucion de las actividades propias de su
dependencia.

3. Ejercer la guarda, defensay promocion de los Derechos Humanos y garantias fundamentales

o de la sociedad, del menor y la familia, promoviendo acciones de divulgacion, capacitacion y

e sensibilizacién en tados los sectores de la sociedad.

i+ 4. Hacer seguimiento a la egjecucion del Plan de Desarrollo municipal, especificamente en ios
programas relacionados con aducacion, salud, grupos vulnerables, recreacion y deporte,
cultura, paz, justicia, seguridad y comisarias de familia.

5. Vigilar la ejecucion de los planes, programas y proyectados adoptados por la administracion
municipal en materia de atencién integral a la poblacién desplazada y rendir ante el Personero
Municipal los correspondientes informes y recomendaciones.

6. DisefRar proyectos tendientes a 13 creacion masiva de redes del buen trato, con el proposito de
establecer espacios de convivencia pacifica en el municipio.

7. Disefar proyectos y estrategias institucionales para prevenir todo tipo de discriminacién o
exclusion social, étnica o de género.

8. Estimular la participacion de los menores v adolescentes en el programa de Personeros
Estudiantiles, mediante la promocion y estimulo a los estudiantes de jas instituciones
educativas municipales.

9. Coordinar las actividades del personal a su cargo, para garantizar la adecuada prestacién del
servicio, especiaimente en materia de Ministerio Publico, en defensa del orden juridico, el
interés general, el patrimonio publico y los derechos fundamentales, ante las a

1C
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jurisdiccionales y administrativas, conforme la reglamentacién legal en dicha materia.

10. Canalizar adecuadamente las propuestas & inquietudes de la comunidad.

11. Participar activamente en el desarrollo de los comités técnicos.

42. Participar activamente en el desarrollo de proyectos, planes, programas y acciones regulares
gue lleven a la eficiente prestacion del servicio, de acuerdo con los manuales de procesos ¥
procedimientos definidos en el sistema de gestién de calidad de la entidad.

13. Preparar y presentar los informes que solicite el Personero Municipal.

14. Custodiar, controlar y manejar adecuadamente los expedientes, comisiones, oficios y demas
documentos que hacen parte del sistema de gestion documental.

15. Apoyar a la administracion de |a entidad de acuerdo con la ley bajo los criterios del sistema de
gestion de calidad.

16. Las demas que le asigne el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, naturaleza del cargo, y el
sistema de gestién de calidad

1. Los planes y programas especificos del proceso se gjecutan conforme a las politicas y mision
instifucionales.

2. El control sobre los procedimientos y personal a su cargo se ejerce garantizando el
cumplimiento de las normas internas de la entidad.

3. Los indicadores de gestién aplicados permiten evaluar la gestion de la Direccion y el
cumplimiento de sus metas institucionaies.

4. Los informes de gestion presentados al Personero, responden a las exigencias del proceso de
planeacion estratégica de la entidad.

ia y co trol id

asegur

o SRR

an del cumplimiento de los objetivos misionales.

¢ Derecho Constitucional y Derecho Internacional Humanitario

s« Derecho policivo

e Derecho penal y Procesal Penal

e Derecho Civil y Procesal Civil

e Conocimientos basicos en informativa (Word, Excel. Power Point, e Internet)
« Administracion Publica, o Gerencia Publica

« Conciliacion Extrajudicial en Derecho

+ Conocimientos en sistemas de Gestidn de la Calidad

ESTUDIOS:
1. Titulo Universitario de Pregrado en Derecho.

2. Titulo de postgrado en derecho administrativo, derecho penal, Derechos Humanos, Derecho
Internacional Humanitario, Derecho de Familia y/o en areas afines

EXPERIENCIA:

Sesenta (60) meses de experiencia profesional.

L OANTEC
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DEFINICION DE LA COMPETENCIA

% TR
e

G
i T

CONDUCTAS ASOCIADAS

Liderazgo

Es la habilidad necesaria para ortentar las actividades de
los grupos humanos en una direccion determinada,
inspirande valores de accidn y anticipando escenarios de
desarrollc de ese grupo, para fijar objetivos, el
seguimiento a dichos objetivos y la capacidad de brindar
feedback, integrando las opiniones de los ofros,
estableciendo claras directivas, objetivos y prioridades.
Implementa acciones efectivas para la comunicacién.

Tener energia y transmitila a otros. Motiva e inspira
confianza.

Posee conviccion para defender o encarnar creencias,
ideas y asociaciones.

Manejar & cambioc para asegurar competitividad y
ofectividad a largo plazo. Plantear abiertamente los
conflictas para optimizar la claridad de las decisiones y la
efectividad de la arganizacion.

Orienta las actividades del grupo en una
direccion determinada, inspirande valores
de accion y anticipando escenarics.

Fija objetivos, realiza su seguimiento y
da feedback sobre su avance, integrando
las opiniones de los diferentes
integrantes.

Tiene energia y la transmite a ofros en
pos de un objetivo comin fijado por el
mismo.

El grupo lo percibe como lider, sintetiza
los problemas, traza metas, sefiala rutas
de solucién y mejoramiento. Escucha a
los demas y es escuchado.

Puede fijar objetivos que el grupo acepta
realizando un adecuado seguimiento de
lo encomendado.

Desarrollo
estratégico de
los recursos
humanos.

- -

Es la capacidad para analizar y evaluar & desempefio
actual y potencial de los colaboradores y definir e
implementar acciones de desempefio para las personas y
equipos en el marco de las estrategias de la entidad,
adoptande un rol de facilitador y guia.

Realiza una proyeccién de posibles
necesidades de recursos humanos
considerando  distintos  escenarios a
mediano y largo plazo. Tiene un papel
activo en la definicion de las politicas en
funcién del andlisis estratégico.

Utiliza herramientas existentes o nuevas
en la organizacién para el desarrollo de
los colaboradores en funcién de las
estrategias de la entidad.  Promueve
acciones de desarrollo.

Aplica las herramientas de desarrollo
disponibles. Define acciones para el
desarrollo de las competencias criticas.

Utiliza las herramientas disponibles para
evaluar a su equipo de trabajo.

Planifica algunas acclones formales de
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Orientacién a los
resultados.

Es la capacidad para actuar con prontitud ¥ oportunidad
cuando se deban tomar decisiones para responder a las
necesidades de los usuarios o procurar el mejoramiento
continuo de la entidad, de administrar los procesos
establecidos para que no interfieran con la consecucion de
los resultados esperados.

Crea un ambiente organizacional que
estimula 'a mejora continua del servicio y
la ofentacion a la eficiencia. Promueve el
desarrollo  yle modificacion de los
procesos para que contribuyan a mejorar
la eficiencia de la organizacion. Se
considera que es un referente en esta
competencia.

Actla para lograr y superar estandares
de desempefio y plazos establecidos,
fijlando para si yfo para otros las metas a
alcanzar.

Trabaja con  objetivos claramente
establecidos, realistas y desafiantes.
Utiliza indicadores de gestion para medir
y comparar los resultados obtenidos.

Intenta que todos realicen el trabajo bien
y corectamente.

Capacidad de
planificacién y
de organizacién.

Es Ia capacidad de determinar eficazmente las metas ¥
prioridades de su proceso Y proyectos, estipulando la
accion, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la
instrumentacién de mecanismos de seguimienio ¥y
verificacion de la informacién.

Anticipa los puntos criticos de una
situacion o problema con un gran nimero
de variables, estableciendo puntos de
control y mecanismos de coordinacién,
verificando datos y buscando informacion
externa para asegurar la calidad de los
procesos.

Es capaz de administrar simultaneamente
diversos proyectos complejos,
estableciendo de manera permanente
mescanistmos de coordinacion y control de
1a informacion de los procesos en curso.

Establece objetivos y plazos para ia
realizacion de las tareas, define
pricridades, controla la calidad del trabajo
y verifica la informacion para asegurar
que se han ejecutado las acciones
previstas.

Organiza el trabajo y administra los
tiernpos de forma adecuada los tiempos.

Direccion
equipos
trabajo

de
de

Es la capacidad de conducir, desarrollar y consolidar un
equipo de trabajo, estimulando a sus miembros a trabajar
con autonomia y responsabilidad, fiiando objetivos que no
requieran supervision personal directa para fomentar las
nuevas formas de trabajo.

Exige alto desempefio estableciendo los
estandares necesarics que consensua
con sus colaboradores.

Logra que el equipo se fiie objetivos
desafiantes pero posibles y que éstos
guarden relacion con los planes de la
organizacién y con las competencias de
sus integrantes.

Asigna objetivos claros a mediano plazo,
mostrandese  disponible para  brindar
apoye cuando el equipo lo considere
necesario. Promueve la distribucién de
experiencias enfre los miembros del
equipo, para aprovechar el conocimiento
adquirido y aumentar la produetividad.

Organiza equipos de trabajo definiendo
pautas generales de actividad ¥y

delegando algunas a los jnt
mismo. \/m ICONTEC
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NIVEL: . Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe Oficina de Control Interno

CODIGO: 006

No. DE CARGOS: ‘ 01

DEPENDENCIA: Oficina de Control Interno

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero de Santiago de Cali

CATEGORIA SALARIAL: 04

NATURALEZA DEL CARGO: Libre nombramiento y remocion - Gerencia Publica.

Evaluar en forma independiente el Sistema de Control Interno de la entidad y proponer al Personero
recomendaciones para mejorarlo.

Procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la
informacion y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales dentro de
las politicas trazadas por la direccion y las metas y objetivos previstos en los planes estratégicos y de
accion de la entidad.

10.

11.
12.

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno;
Verificar que el Sistema de Control interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos
y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando;

Verificar que los controles definidos para 10s procesos y actividades de la organizacion se
cumpla por los responsables de su gjecucién y en especial que las areas 0 empleados
encargados de la aplicacién del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion;
Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad;

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de |a organizacion y recomendar los ajuste necesarios;

Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se obtengan los
resultados esperados;

Verificar los procesos relacionados con el manegjo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios;

Fomentar en toda la organizacién la formacién de una cultura de control gue contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional;

Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrollo del mandato Constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente;

Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno
dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento;

Verificar que se implanten |las medidas respectivas recomendadas;

Las demas que le asigne el Jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caré;t/T_d.ﬁ.ls
funciones. ICOQMTEC
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‘;RAGRAFO: En ningun caso, podra el Jefe de la Oficina de Control Interno participar en los
procedimientos administrativos de la entidad a traveés de autorizaciones o refrendaciones.

-

1. La evaluacion realizada permite certificar que el sistema de control interno adoptado por la entidad
cumple con los requisitos constitucional y legalmente previstos.

2. Los procedimientos de verificacion y evaluacion de control establecidos garantizan la efectividad de
la gestion institucional.

3 Se verifican los procedimientos de evaluacion y control de gestion para garantizar el cumplimiento
de las leyes, principios, normas, politicas, planes, programas, proyectos y metas de la entidad.

e Articulo 269 de la Constituciona!l Nacional, Ley 87 de 1993 y demas normas que la
reglamenten, modifiquen o sustituyan.

« Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano (MECI).
« Administracion pablica, régimen municipal y alta gerencia.

. Contratacion estatal, contabilidad y presupuesto publico.

« Sistemas de gestion de fa calidad.

« Sistema de gestion documental.

» ldentificacion, formulacién y evaluacion de proyectos, informatica (Excel, Word, power point,
internet).

ESTUDIOS.

Tituio profesional en Derecho, ingenieria Industrial, Administracién, Economia. Administracién
Publica, Contaduria Pablica.

Titulo de Postgrado en Gerencia Publica, con énfasis en control interno o auditoria publica preferible
con otros estudios en areas relacionadas con el cargo como Sistemas de Control de la Calidad,
Administracién Publica, Supervisién y Control, Derecho Publico, Especializacion en Gestion
Financiera Publica, Especializacion en Gestion de Entidades Territoriales, Especializacidn en
Auditoria y Control de Gestion, Especializacion en Gerencia Integral de ta Calidad.

EXPERIENCIA:
Cuarenta y ocho {48) meses de experiencia profesional. k
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOC|ADAS
Liderazgo Es la habilidad necesaria para orientar las actividades de Orienta las actividades del grupe en una
los grupos humanos en una direccién determinada, direccion determinada, inspirando valores
inspirando valores de accién y anticipando escenarios de de accién y anticipande escenarios.
desarmrollc ¢e ese grupo, para fijar objetivos, el " L ) -
seguimiento a dichos objetivos ¥ la capacidad de brindar Fija objetivos, realiza su seguimiento y
feadback, integrando las opiniones de los otros, da feedback sobre su avance, integrando
estableciendo claras directivas, objetivos ¥ prioridades. las  opniones de los diferentes
Implementa acciones efectivas para fa comunicacion. integrantes.
) » . o Tiene energia y la transmite a otros en
Tener energia y transmitiia a otros. Motiva e inspira pos de un objetivo comiin fijado por el
confianza. misma.
Pasee conviccion para defender o encamar creencias, E! grupo lo percibe como lider, sintetiza
ideas y asociaciones. los problemas, traza metas, sefiala rutas
de solucién y mejoramiento. Escucha a
Manejar & cambio para asegurar competitividad ¥ los demds y €s escuchado.
efectividad a largo plazo.  Plantear abiertamente los . -~
conflictos para optimizar ja claridad de las decisiones ¥ la Puelde fijar objetivos que el grupo acepta
ofectividad de la organizacion. realizando un adecuado seguimiento de
lo encomendado.
5 Desarrollo Es la capacidad para analizar y evaluar € desempefio Realiza una proyeccion de posibles
’:*‘ estratégico de | actual ¥ potencial de Ios colaboradores y definir e necesidades de recurses humancs
. los recursos implementar acciones de desempefio para las personas ¥ considerando  distintos escenarios a
humanos. equipos en el marco de ias estrategias de la entidad, mediano y largo plaze. Tiene un papel
adoptando un rol de facilitador y guia. activo en la definicién de las politicas en
funcién del analisis estratégico.
Utlliza herramientas existentes o nuevas
en la organizacién para €l desarrollo de
los colaboradores en funcidn de las
estrategias de la entidad. Promueve
acciones de desarrollo.
Aplica las herramientas de desarmallo
disponibles. Define acciones para el
desarrolio de las competencias criticas.
Utiliza las herramientas disponibles para
evaluar a su egquipo de trabajo.
Planifica algunas acciones formales de
desarrollo a corto plazo.
Orientacion a|Es la capacidad para actuar con prontitud y oportunidad Crea un ambiente organizacional que
los resultados. | cuando se deban tomar decisiones para responder a las estimula la mejora continua del servicio y
necesidades de los usuarios o procurar ¢l mejoramiento |a ofientacion a la eficiencia. Promueve el
continuo de la entidad, de administrar los procesos desarolle  yo madificacién de los
establecidos para que no interfieran con la consecucion de procesos para que contribuyan a mejorar
los resultados esperados. la eficiencia de la organizacion. Se
e considera que es un referente en esta
bl competencia.
Actia para lograr y superar estandares
de desempefio vy plazos establecidos,
fijande para si y/o para otros las metas a
alcanzar.
Trabaja con  objetivos claramente
N establecidos, realistas ¥ desafiantes.
\Utiliza indicadores de gestién para medir
y comparar l0s resultados obtenidos.
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- Intenta que todas realicen el trabajo bien
' y correctamente.

! Capacidad de Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y |- Anticipa los puntos criticos de una
planificaciény | prioridades de su proceso y proyectos, estipulando la situacién o prablema con un gran ndmero
de accién, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la de variables, estableciendo puntos de
organizacion. instrumentacion de mecanismos de seguimiento y control y mecanismos de coordinacién,

verificacion de ta informacion. verificando datos y buscando informacion
externa para asegurar la calidad de los
procesos.

- Es capaz de administrar simuitaneamente
diversos proyectos complejos,
estableciendo de manera permanente
mecanismos de coordinacién y control de
la informacién de los procesos en curso.

- Establece objetives y plazos para la
realizacion de las tareas, define
priaridades, controla la calidad del trabajo
y verifica la informacién para asegurar
que se han ejecufado las acciones
previstas.

- Organiza el trabajo y administra los
tiempos de forma adecuada los tiempos.

Direccion de | Es la capacidad de conducir, desamollar y consolidar un | - Exige alto desempefio estableciendo los
equipos de | equipo de trabajo, estimulando a sus miembros a trabajar estandares necesarios que consens(a
trabajo con autonomia y responsabilidad, fijando objetivos que no con sus colaboradores.

- requieran supervision personal directa para fomentar las

s nuevas formas de trabajo. - Logra que el equipo se fije objetivos

desafiantes pero posibles y que éstos
guarden relacién con los planes de la
organizacién y con las competencias de
sus integrantes.

- Asigna objetivos clares a mediano plazo,
maostrandose  disponible para  brindar
apoyo cuando el equipo lo considere
necesario. Promueve la distribucion de
experiencias entre los miembros del
equipo, para aprovechar &l conocimiento
adquirido y aumentar la productividad.

- Organiza equipos de trabajo definiendo
pautas generales de actividad y
delegando algunas a los integrantes del

mismao.
e
IC O EC
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Municipal de Santiago de Cali”’

NIVEL.: . Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe Oficina Asesora de Planeacién

CODIGO: 115

GRADO SALARIAL 01

No. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Oficina Asesora de Planeacion

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero de Santiago de Cali

NATURALEZA DEL CARGO: Libre nombramiento y remocion - Gerencia Publica.

Liderar

Liderar

estudios socioecondmicos que sirvan de soporte para el disefio de politicas, planes y

estrategias a corto, mediano y largo plazo de acuerdo con la misidn, vision y objetivos institucionales.

el Sistema de Gestion de la Calidad, como herramienta de gestion sistematica y transparente,

que permita dirigir y evaluar el desempefio institucional, en términos de calidad y satisfaccion social en
la prestacién de los servicios a cargo de la Entidad, el cual estara enmarcado en sus planes
estratégicos y de desarrollo.

Contribuir en el disefio y actualizacién de los procesos y procedimientos, asi como fomentar,
actualizar y mantener la cultura de planeacion a través de metodologias para el mejoramiento
continuo y el cumplimiento de las politicas, planes, estrategias y objetivos de la Personeria Municipal.

Liderar el proceso de gestion de la calidad y el proceso de planeacion estratégica de la
entidad para sostener la certificacion ISO y la ejecucién y seguimiento de los programas y
proyectos contemplados en los planes estratégicos y de accién de la institucion.

2. Asesorar a las dependencias de la Personeria Municipal en lo que concierne a la formulacion
e implementacion de planes de trabajo.

3. Garantizar el mantenimiento y difusién periédica y permanente de los componentes
estratégicos contenidos en la vision, mision, politicas y objetivos comprendidos en el sistema
de gestion de la calidad adoptado por |a entidad en busca del mejoramiento continuo de los
servicios prestados a los usuarios.

4. Recopilar el material necesario para consolidar el informe de gestion que el Personero debe
presentar ante el Concejo

5. Concertar y cumplir los acuerdos de Gestién con el superior inmediato

6. Dirigir, controlar y evaluar las actividades de la dependencia y el personal a su cargo.

7. Establecer mecanismos de evaluacion y control que permitan garantizar el desarrollo de los
proyectos dentro de los parametros fijados para la ejecucion

8. Participar en el disefio de sistemas de indicadores de gestion que permitan medir el
cumplimiento de las metas y logros institucionales.

9. Establecer metodologias apropiadas que le permitan a la entidad identificar, formular, ejecutar
y evaluar sus proyectos.

10. Propiciar, recomendar, proyectar y establecer alianzas estratégicas institucionales que
contribuyan a la correcta prestacion de los servicios a cargo de la entidad.

11. Realizar los estudios o investigaciones que ayuden a mejorar el proceso de planeacion y |a
prestacion de los servicios de su dependencia y de la entidad. t’“%\{] ICOMTEC
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12.
13.

16.
17.

14.

15.

Elaborar y presentar al jefe inmediato, informes de gestidn sobre los procesos a su cargo.
Participar en el proceso de auditorias internas determinado por los sistemas de gestion de la
calidad a que obliguen las normas legales vigentes.

Asistir a las reuniones y eventos que sean convocadas o le sean asignadas en cumplimiento
de sus funciones.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Participar activamente en las reuniones del Comité Técnico de |a Entidad.

Cumplir con las demés funciones que le sean asignadas por ley o por sus superiores en
consideracion con las necesidades institucionales, razon del servicio, en especial la
naturaleza del cargo y el sistema de gestion de la calidad.

oo
*i .

e

La planeacion estratégica permite el cumplimiento efectivo de las polltlcas objetivos, planes y
programas de la entidad.

El Sistema de Gestién de la Calidad adoptado por la Entidad, es herramienta de gestion apta
y suficiente para dirigir y evaluar el desempefo institucional en términos de calidad y
satisfaccion social en la prestacién de los servicios a cargo de la Personeria.

Los planes y programas disefiados dentro del proceso de planeacion se adaptan a las
necesidades y requerimientos de la entidad.

Se cuenta con un sistema de indicadores de gestion que facilita la medicién y operacion de
los procesos.

Ley 872 y normas que la reglamenten, modifiquen o adicionen.

Norma Técnica de la Calidad NTGP 1000:2004 y las que la reglamenten o adicionen.
Normatividad para la presentacion de planes y proyectos, gestion de calidad y MECI.
Planeacién estratégica

Identificacion, evaluacion y formulacién de proyectos

Sistemas de gestién de la calidad

Estadisticas y Presupuesto publico

Gerencia Plblica

Conocimientos de informatica (Word, Excel, Power Point, Internet)

ICOSMTEC
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ESTUDIOS.

Titulo profesional de pregrado en Sociologia, Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial,
Administracién Publica o Economia.

Titulo de postgrado en alguna(s) de las siguientes especialidades: Gerencia Publica, Gestion de la
Calidad, Funcién Pablica; Con énfasis en planeacién preferible con otros estudios relacionados con el
area como gestién de calidad, procesos en el sector publico, planeacion y control de la gestion
publica.

EXPERIENCIA:
Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia
Profesional

Aplicar el conocimiento profesional en la
resolucién de problemas y transferirlc a
su entorno laboral.

Orienta el desarrollo de proyectos especiales para el
logro de resultados de |a alta direccion.

Aconseja y orienta la toma de decisiones en los temas
que le han sido asignados.

Asesora en materias propias de su campo de
conocimiento, emitiendo  conceptos, juicios ©
propuestas ajustados a  lineamientos tebricos y
técnicos.

Se comunica de modo 16gico, claro, efectivo y seguro.

Conocimiento del
entorno

Conocer e interpretar la organizacion, su
funcionamiento y sus relaciones politicas
y administrativas.

Comprende el entorno organizacional que enmarca
las situaciones objeto de asesoria y lo toma como
referente obligado para emitir juicios, conceptos ©
propuestas a desarrollar,

Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del entarno.

Construccion de

Establecer y mantener relaciones
cordiales y reciprocas con redes o grupos

Utiliza sus contactos para conseguir objetivos.

Comparte informacion para establecer lazos.

" relaciones de personas intemas y extemas a la
N organizacion que faciliten la consecucién . .
de los objetivos institucionales. Interactila con ofros de un modo efectivo y adecuado.
Prevé situaciones y alternativas de solucion que
orientan la toma de decisiones de la alta direccion.
Anticiparse a los problemas iniciando .
. . E lermn
Iniciativa acciones para superar los obstaculos y gfge:é?umngggse as y propone acciones concretas
alcanzar metas concretas. P :
Reconoce y hace viables las oportunidades. ﬁ/
i
-
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NIVEL: i Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEQ: Jefe Oficina Asesora Juridica
CODIGO: 115

GRADO SALARIAL 01

No. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Oficina Asesora Juridica
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero de Santiage de Cali
NATURALEZA DEL CARGO: Libre nombramiento y remocién

Contribuir al logro de la misién institucional asistiendo, asesorando y aconsejando al Personero
Municipal y demas responsables de los procesos que conforman la Personeria Municipal en lo relativo
a la legalidad y juridicidad de sus actuaciones, como también atender las gestiones judiciales en los
procesos en los que sea parte o tenga interés la Personeria Municipal.

Conceptuar sobre e! contenido, alcances y legalidad de normas expedidas por las diversas
autoridades.

Sugerir pronunciamientos y formular recomendaciones para la toma de decisiones en aspectos
juridicos de contenido juridico, sustentando los mismos con el respectivo andlisis.

1. Liderar el proceso de defensa de la entidad para garantizar la oportuna y puntual intervencion
en los procesos judiciales en los que se cuestionen los actos de la Personeria Municipal.

2. Liderar el proceso de elaboraciéon del mapa de riesgos de la Institucion, con el propésito de
prevenir y minimizar los riesgos juridicos.

3. Preparar, proyectar, asesorar y conceptuar acerca de las peticiones que se formuien a la
entidad.

4. Estudiar, conceptuar y proyectar los actos administrativos que le competan al Personero
Municipal.

5. Preparar, en coordinacion con las diferentes dependencias, los actos administratives que el
Personero deba expedir y los proyectos que deba presentar ante el Concejo Municipal.

6. Estudiar y recopilar la normatividad y pronunciamientos jurisprudenciales y ponerlas
permanentemente al servicio de las diversas dependencias de la Entidad, utilizando para ello
los recursos tecnolégicos disponibles.

Concertar y cumplir los acuerdos de Gestion con el superior inmediato.

Brindar asesoria en el area de su desempefio a los usuarios internos y externos de la
Institucian, de conformidad con las normas vigentes, los planes y programas institucionales.

9. Participar como capacitador en los programas de formacion disefiados por la entidad, tanto
para usuarios internos como externos.

10. Participar en el disefio, organizacién, coordinacion, ejecucion y el control de planes,
programas, proyectos o actividades propias del despacho del Personero Municipal.

11. Elaborar y presentar informes periodicos al jefe inmediato, sobre ¢! desarrollo dejssattos

150y o0t
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P asignados y aplicar los correctivos necesarios de acuerdo con los resultados de control.

12. Velar por ia conformacion y conservacién de los expedientes fisicos o electronicos de los
negocios, proyectos y actividades que le sean encomendados y garantizar su reserva,
conforme las normas legales sobre la materia.

13. Asesorar las diversas areas de la entidad en todas las etapas del proceso contractual, velando
por el estricto cumplimiento de las normas legales en dicha materia.

14. Proyectar para la firma del Personero o el funcionario delegado para ello, los escritos y
documentos necesarios para la interposicion y respuesta a las acciones populares, de grupo y
de tutela en las que la Entidad determine la conveniencia de formutacion o coadyuvancia.

15. Cumplir dentro de los términos legales y reglamentarios, las tareas, negocios y actividades
que le sean asignadas.

16. Participar en el proceso de auditorias internas determinado por ios Sistemas de Gestién de la
calidad a que obliguen las normas legales vigentes.

17. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

18. Participar activamente en las reuniones del Comité Técnico.

1. La atencidn que se brinda a los usuarios intemos y externos de la entidad cumple con las
politicas de calidad, y la vision y mision institucionales.

2. La atencion y orientacién que se brinda a los usuarios es oportuna, eficaz y contribuye a
satisfacer sus requerimientos.

3. Los conceptos juridicos se proyectan de manera oportuna y son fundamentados en
derecho.

4. La asesoria juridica ofrecida es apta y suficiente para garantizar la dptima prestacion de
los servicios a cargo de la entidad, minimizando el riesgo juridico.

« Derecho constitucional, Derecho Internacional Humanitario.

e Derecho civil, Penal, de familia, administrativo, laboral y comercial, Seguridad Social.

« Derecho Administrativo, disciplinario y policivo

« Contratacion Estatal

s Coddigo de Régimen Municipal

v » Normatividad sobre servicios plblicos domiciliarios

] « Régimen Presupuestal y de control fiscal

» Derecho del Consumidor

« Mecanismos Alternativos de Solucién de Conflictos (Ley 640 de 2001) X ‘

s Legislacion de Transportes y Transito )
{/YJ\ 1COWTEC
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— 1
e Sistemas de Gestion de Calidad.

. KConocimien_tos de informatica (Word, Excel, Power’_P 'pnt

ESTUDIOS.
Titulo profesional de Pregrado en Derecho

Postgrado modalidad especializacion o maestria en derecho administrativo, derecho penal, derecho
constitucional, funcién pablica, gestién publica. L

EXPERIENCIA:

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional.

VCONTEC
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NIVEL: . Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Subdirector

CODIGO: 070

No. DE CARGOS: 05

DEPENDENCIA: Personeria

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero Municipal

GRADO SALARIAL: 02

NATURALEZA DEL CARGO: Libre nombramiento y remocion - Gerencia
Pulblica.

Brindar apoyo al Personero Municipal en el disefio, organizacion, coordinacion y ejecucion de planes,
programas, proyectos, actividades técnicas y de investigacion.

Cooperar en el desarrollo de |a gestion institucional, bajo los criterios del sistema de gestion de calidad.

Brindar apoyo técnico al Personero Municipal en la ejecucion de planes, proyectos,
actividades técnicas y de investigacion.

2 Por delegacién del Personero Municipal adelantar tas investigaciones disciplinarias a
que haya lugar, respecto de empleados publicos municipales de alto nivel.

3 Coordinar & trabajo a realizar con las demas dependencias de la Personeria y con 1as
entidades externas segun sea el caso.

4 Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipal, por
delegacion expresa del Personero Municipal,

5 Por delegacion del Personero coordinar y dirigir el Centro de Conciliacidon de la
Personeria Municipal, de acuerdo con la ley.

6 Coordinar las relaciones interinstitucionales entre la Personeria Municipal y los
organismos del Estado, responsables de la ejecucidon de programas de atencion a los
grupos vulnerables, menores, familia y tercera edad.

7 Asistir por delegacion a eventos externos en representacion de la entidad.

8 Recibir y estar atento a las propuestas e inquietudes de la comunidad.

9 Participar activamente en el desarrollo de los comités técnicos.

10 Participar activamente en el desarrolio de proyectos, planes, programas y acciones
regulares que lleven a la eficiente prestacion del servicio, de acuerdo con los manuales
de procesos y procedimientos definidos en el sistema de gestion de calidad de la
entidad.

11 Preparar y presentar los diferentes informes que solicite el Personero Municipal.

12 Custodiar, controlar y manejar adecuadamente los expedientes, comisiones, oficios y
demas documentos que hacen parte del sistema de gestion documental.

13 Las demas que le asigne el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, naturaieza del
cargo, y el sistema de gestion de calidad.

1COMTEC
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1. El apoyo y gestion desarrollados contribuyen eficaz y positivamente al logro de las
metas institucionales.

2 Los informes de gestion presentados al Personero, responden a las exigencias del
proceso de planeacion estratégica de la entidad.

o Derecho constitucional y Derecho Internacional Humanitario

Derecho policivo

]

Derecho penal y Procesal Penal

c 0

Derecho Civil y Procesal Civil
Derecho de familia
o Conocimientos basicos en informativa (Word, Excel. Power Point, e Internet)

8]

o Administracion Publica, o Gerencia Publica
o Conciliacién Extrajudicial en Derecho
o Cédigo de la infancia y de la Adolescencia

o Conocimientos en sistemas de Gestion de la Calidad

RRRS

i

ESTUDIOS:

« Titulo Universitario en Derecho, Administracion Publica, o Administracion de Empresas.

« Titulo de postgrado derecho administrativo, derecho penal, Derechos Humanos,
constitucional, magister en administracion publica y/o en areas afines.

EXPERIENCIA:
Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesicnal.

ICONTEC
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Liderazgo

Guiar y dirigir grupos y establecer y
mantener la cohesidn de grupo necesaria
para alcanzar los objetivos
organizacionales.

Mantiene a sus colaberadores motivados.
Fomenta la comunicacion clara, directa y concreta.

Constituye y mantiene grupos de trabajc con un
desempefio conforme a los estandares.

Promueve la eficacia del equipo.

Genera un clima positiva y de seguridad en sus
colaboradores.

Fornenta la participacion de todes en los procesos de
reflexion y de toma de decisiones.

Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas institucionales.

Planeacion

Determinar eficazmente las metas ¥y
prioridades institucionales, identificando
las acciones, los responsables, los plazos
y los recursos requeridos para
alcanzarlas.

Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.

Establece objetivos claros y concisos, estructurades vy
coherentes con las metas organizacionales.

Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y
factibles.

Busca soluciones a los problemas.
Distribuye ¢l tiempo con eficiencia.

Establece planes alternativos de accion.

Toma de
decisiones

Elegir entre una o varias alternativas
para solucionar un problema o atender
una sHuacion, comprometiéndose con
acciones concretas y consecuentes con
la decision.

Elige con oporiunidad, entre muchas alternativas, los
proyectos a realizar.

Efectia cambios complejos y comprometidos en sus
actividades o en las funciones que tiene asignadas
cuando detecta problemas o dificultades para su
realizacion.

Decide bajo presidn.

Decide en situaciones de alia

incertidumbre.

complejidad e

Direccion y
Desarrollo de
Personal

Favorecer el aprendizaje y desarrolio de
sus colaboradores, articulando  las
potencialidades ¥ necesidades
individuales con las de la organizacion
para optimizar la -calidad de las
contribuciones de los equipos de trabajo
y de las personas, en el cumplimiento de
los objetivos y metas organizacionales
presentes y futuras.

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

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

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

Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de
trabajo para alcanzar las metas y los estandares de
productividad.

Establece espacios regulares de retroalimentacién y
reconccimiento  del desempefic y sabe manefar ¢
habilmente ¢l bajo desempefic.

Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.

Manfiene con sus colaboradores relagiones de

C
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e  Es consciente delas ¢ diciones especificas del entorno
organizacional.

« Estaaldiaenlos acontecimientos claves del sector y del
Estado.

Estar al tanto de |as circunstancias y 1as
Conocimiento del relaciones de poder que influyen en el

entorno organizacional e« Conoce y hace seguimiento & las politicas

gubernam entales.

. Identifica las fuerzas politicas  que afectan la
organizacion y las posibles alianzas para cumplir con los
propdsitos ol ganizacionales.

ICOANTEC
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v NIVEL: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Personero Delegado
CODIGO: 040
No. DE CARGOS: 68
DEPENDENCIA: Personeria de Santiago de Cali
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Directores Operativos
CATEGORIA SALARIAL: 01
NATURALEZA DEL CARGO: Libre nombramiento y remocion - Gerencia Pablica.

Actuar por delegacion del Personero Municipal como Agente del Ministerio Puablico en los asuntos
de su competencia ante los despachos judiciales y administrativos para la defensa del orden
juridico, el patrimonio publico y los derechos y garantias fundamentales, para velar por el
cumplimiento de la Constitucién, los tratados pdblicos, las leyes, las ordenanzas los acuerdos y las
demas disposiciones, garantizando la vigencia del orden juridico en el municipio.

Actuar por delegacion del Personero Municipal en los asuntos de su competencia, ante los
despachos de la administracion central, descentralizada, entidades de economia mixta, empresas
industriales y comerciales del Estado, y Empresas Sociales del Estado de Santiago de Cali para la
defensa del orden juridico, el patrimonio publico y los derechos y garantias fundamentales y ejercer
la potestad disciplinaria frente a los servidores publicos municipales de dichas entidades,
- garantizando el debido proceso, de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.

Actuar por delegacién del Personero Municipal en los asuntos de su competencia, para el fomento
de la participacién ciudadana, la proteccion del interés publico y los derechos de los ciudadanos,
garantizando el cumplimiento de la Constitucién Politica, el Blogue de Constitucionalidad, las leyes
y demas disposiciones normativas. De igual manera, actuar por delegacion del Personero
Municipal en calidad de Agente del Ministerio Plblico, en los procesos de solucion alternativa de
conflictos, de conformidad con lo estatuido en la ley 640 y las disposiciones que la reglamenten,
modifiquen, adicionen o sustituyan.

1. Recomendar politicas y ejecutar los planes de accion relacionados con la correspondiente
Direccién Qperativa.

2. Garantizar el cumplimiento de los términos y condiciones establecidas para la ejecucion del
Plan de Accion de la correspondiente Direccién Operativa.

3. Intervenir como agente del Ministerio Piblico para la promocién y defensa de los derechos
humanos.

4. Elaborar y presentar informes de gestion al Personero sobre los procesos a su cargo y aplicar
e los correctivos necesarios que se recomienden. ’

5. Garantizar la excelencia en la atencion a los usuarios internos y externos.

ICODTEC
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Ri. Garantizar la utilizacion adecuada de 10s recursos tecnoldgicos puestos a su disposicion, para
el desarrollo de sus actividades.

7. ldentificar y proponer proyectos y acciones que contribuyan al desarrollo y cumnplimiento de la
mision de la Personeria.

8. Acatar y vigilar el cumplimiento de las normas internas de ia Institucion.

9. Realizar las acciones pertinentes para la promocién y respeto de los derechos humanos en el
o desempeiio de sus funciones.

10. Adelantar, dirigir y coordinar las investigaciones socio-juridicas, observatorios y mesas de
trabajo que le sean encomendadas. ‘

11. Desempefiar las demas funciones asignadas por las normas legales de acuerdo con el nivel,
naturaleza y drea de desempefio de su cargo.

12. Actuar como Delegado del Ministerio Publico, en defensa del orden juridico, el interés general,
el patrimonio publico y los derechos fundamentales, ante las autoridades jurisdiccionales y
administrativas, conforme la reglamentacion legal sobre dicha materia.

13. Vigilar el cumplimiento de la Constitucion Politica, el Blogue de Constitucionalidad, los
instrumentos Internacionales, las leyes y demas disposiciones normativas por parte de las
autoridades judiciales y administrativas, en todas las etapas de los procedimientos penales,
policivos y administrativos.

14, Velar por la defensa de los Derechos Humanos, los Derechos Fundamentaies y la vigencia de
las garantias fundamentales y el debido proceso, en €l marco de las actuaciones judiciales y
administrativas.

15. Asistir a las audiencias de peticién de medidas de proteccién inmediata, cuando la victima sea
una persona discapacitada o en estado de indefension, previa notificacion que haga el
e comisario de familia, siempre y cuando el defensor de familia no pueda asistir a la diligencia.

16. Realizar la revision de los procesos judiciales que sean necesarios para la emision de los
conceptos solicitados.

17. Velar por la promocion y defensa de los derechos humanos de la comunidad en general, en
especial de los menores, los nifios y los adolescentes. De igual manera, velar por la poblacién
de las poblaciones en condiciones de riesgo, marginalidad y vulnerabilidad, en su totalidad,
promoviendo acciones de divulgacién, instruccion y sensibilizacién en todos los sectores.

18. Realizar seguimiento especial a temas de ciudad y al Plan de Desarrollo Municipal, por
delegacion del Personero Municipal.

19. Identificar y proponer proyectos y acciones que contribuyan al desarrollo y cumplimiento de ia
misién institucional.

20. Adelantar las investigaciones disciplinarias conforme a lo estipulado en ia ley, particularmente
observando de manera rigurosa el debido proceso, el derecho de defensa y las garantias
fundamentales.

21. Asumir la competencia preferente de las investigaciones disciplinarias que se adelanten en la
administracién municipal o sus entes descentralizados, de acuerdo con la ley y las dm
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que imparta la Procuraduria General de la Nacion, el Personero Municipal y las normas
internas vigentes de la Personeria.

22. Conocer de las posibles conductas disciplinarias en que incurran los servidores publicos del
Municipio de Santiago de Cali, sus Entes Descentralizados, empresas de economia mixta,
empresas sociales del Estado, empresas industriales y comerciales del Estado, la Contraloria
Municipal y la Personeria de Santiago de Cali.

23. Remitir las quejas o investigaciones disciplinables a las oficinas de control interno disciplinario
del Municipio de Santiago de Cali o de sus entidades Descentralizadas aplicando el criterio de
seleccién estipulado dentro de las normas Internas vigentes en la Personeria.

24. Revisar, evaluar y realizar seguimiento a ias actuaciones que en funcion de las investigaciones
disciplinarias, adelanten las oficinas de control interno disciplinario del Municipio de Santiago
de Cali, de sus entes descentralizados y demas entidades sometidas a su vigilancia.

w 25 Observar la ritualidad del proceso de conformidad con la Ley Disciplinaria y cumplir con los
’ términos previstos para cada etapa del mismo.

26. Informar oportunamente ante !a Procuraduria General de la Nacién y demas autoridades
competentes las sanciones Impuestas a los disciplinados en desarrollo del proceso
disciplinario.

27. Guardar absoluta reserva de los hechos y decisiones tomadas en el tramite de los procesos
disciplinarios, mientras estos no hayan terminado de forma definitiva.

28. Realizar todas las acciones para el adecuado funcionamiento de las veedurias ciudadanas.

29 Contribuir a !a formacion de una cultura participativa mediante la promocion y divulgacién de
los mecanismos de participacion ciudadana, capacitando a la comunidad para que sea
protagonista del desarrollo municipal a través del derecho que tiene todo ciudadano de
participar en la conformacion del ejercicio del poder politico.

30. Velar por el cumplimiento de las politicas de servicios publicos y de todos aguellos programas
y subprogramas del plan de desarrollo que incluyan tematicas sobre veedurias y participacion
ciudadana.

31. Observar la ritualidad del proceso de conformidad con la normatividad de participacion
o ciudadana y cumplir con los términos previstos para cada etapa de! mismo.

'
?:' 32. Guardar absoluta reserva de los hechos y decisiones tomadas en el tramite de los procesos

que adelante, mientras estos no hayan terminado de forma definitiva.

33. Dirigir conforme a la ley 640 de 2001 y demas disposiciones concordantes con ella, las
actividades desarrolladas en el Centro de Conciliacion de la Personeria.

34. Ejercer el control de la legalidad de las actuaciones en el tramite conciliatorio.
35. Garantizar el adecuado registro de las actas de congiliacion en el libro radicador de actas de

conciliacién y el adecuado registro de las constancias de que trata la ley 640 de 2001 en
Libro de Control de Constancias.

36. Asegurar la ubicacion y conservacion de los documentos de los tramites conciliatorios.

3 S o o
oY TEE
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37. Remitir al Ministerio del Interior y de Justicia, en los periodos establecidos una relacion del
nimero de solicitudes radicadas, de las materias objeto de las controversias, del niimero de
acuerdos conciliatorios y del niimero de audiencias realizadas en cada periodo.

1. La intervencién del Delegado como agente del Ministerio Pblico garantiza la defensa del
orden juridico, el patrimonio publico y los derechos y garantias fundamentales.

2. Los planes y programas especificos de la Direccion Operativa del Ministerio Pblico para la
promocién y defensa de los derechos humanos se ejecutan conforme a las poiiticas
institucionales y responden a la mision de la Entidad.

3. Las metodologias y procedimientos de trabajo aplicados permiten vigilar eficazmente el
cumplimiento de la Constitucion, la Ley, los Acuerdos y las demas disposiciones del orden
municipa! garantizando la vigencia del orden juridico.

4. El control sobre los procedimientos a su cargo se ejerce garantizando el cumplimiento de
las normas internas de la Entidad. ‘

5 Los indicadores de gestion aplicados permiten evaluar la gestién de la Direccion y el
cumplimiento de sus metas institucionales.

6. Los informes de gestién presentados al Personero responden a las exigencias del proceso

5 de planeacion estratégica de la Entidad.

" 7. La vigilancia y control ejercidos por el Delegado aseguran la ubicacion y conservacion de

‘ los documentos pertenecientes a los procesos de conciliacion de acuerdo con las

exigencias de Ley.

Derecho Penal y Procesal Penal.

Derecho Administrativo, Laboral y Seguridad Social.
Derecho Constitucional y Derecho internacional Humanitario.
Derecho probatorio.

Régimen Disciplinario.

Derecho civil y procesal civil.

Estatuto anticorrupcion.

Contratacién Estatal.

Derecho Administrativo.

10. Derecho Tributario y Hacienda Publica.

11. Conocimientos en informatica (Word, Excel, Power Point, Internet).
12. Conciliacion extrajudicial en derecho.

13. Conocimientos en sistemas de gestion de la calidad.

CENIUM LN

pall ESTUDIOS:
: Titulo universitario en derecho, contaduria, ingenieria civil, 0 ingenieria de sistemas

Titulo de Postgrado en Derecho Penal, Derecho Procesal Penal, Derecho Administrativo, Derecho
Constitucional, administracién pablica, obras civiles, salud publica, desarrolio sostenible, ingenieria
de redes, y afines con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA:
Treinta y seis meses (36) de experiencia profesional afin o similar con las funciones.

TCURSTEC
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUGTAS '
ASOCIADAS

Orientacion a los
resultados

Es la capacidad para actuar con prontitud y
oportunidad cuando se deban tomar decisiones para
responder a las necesidades de los usuarios o
procurar el mejoramiento continuo de la entidad. De
administrar los procesos establecidos para que no
interfleran con la consecucion de los resultados
esperados.

Crea un ambiente organizacional que
estimuta la mejora continua del
servicio y la orientacion a la eficiencia.

Promueve el desarrollo o modificacion
de los procesos para que contribuyan
a mejorar la eficiencia de Ila
organizacion. Se considera que es un
referente en esta competencia.

Actia para lograr y superar
estdndares de desempefic y plazos
establecidos, fijando para si o para
otros las metas a alcanzar.

Trabaja con objetivos claramente
establecides, realistas y desafiantes.

Utiliza indicadores de gestidn para
medir y comparar los resultades
obtenidos.

Promueve el mejoramiento de la
calidad, la satisfaccion al usuario.

Procura que todos realicen el trabajo
bien y correctamente.

Direccion de equipos
de trabajo.

Es la capacidad de desarrollar, consclidar y conducir
un equipo de trabajo estimulando a sus miembros a
trabajar con autonomia y responsabilidad y fijando
objetivos que no requieran supervisidn personal
directa para fomentar las nuevas formas de trabajo.

Exige alto desempefic estableciendo
los estandares necesarios que
consenstia con sus colaboradores.
Logra que el equipo se fije objetivos
desafiantes pero posibles y que éstos
guarden relacién con los planes de ia
organizacién y con las competencias
de sus integrantes.

Asigna objetives claros a mediano
plazo, mostrandose disponible para
brindar apoyo cuando el equipo lo
considere necesario. Promueve la
distribucion de experiencias entre los
miembros del equipo, de manera de
volver a aprovechar el conocimiento
adquirido y aumentar la preductividad.

Organiza equipos de trabajo
definiendo pautas generales de
actividad y delegando algunas a los
integrantes del mismo.

Pensamiento
analitico.

Es la capacidad para entender una situacion,
desagregandola en pequefias partes o identificando
sus implicaciones paso a paso. Incluye la capacidad
para organizar sistematicamente las partes de un
problema o situacién, realizar comparaciones entre
diferentes elementos o aspectos y establece sus
conexiones y prioridades racionales. También
incluye e entendimiento de las secuencias
temporales y las relaciones causa-efecto de los
procesos.

Divide un problema complejo en
varias partes. Es capaz de estabiecer
vinculos causales complejos.
Reconoce varias posibles causas de
un hecho, 0 varias consecuencias de
una accion o una cadena de
acontecimientos. Analiza las
relaciones  existentes entre las
distintas partes de un problema o
situacion, Anticipa los obstaculos y
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Utiliza diversas técnicas parad dividir
los problemas complejos en las partes
que lo compaonen. Utiliza diversas
técnicas de andlisis para identificar
varias soluciones, Y pondera el valor
de cada una de ellas.

Descompone 10S problemas  en
partes. Establece relaciones
causales sencillas. Identifica el pro ¥
el contra de las decisiones. Marca
prioridades en las tareas segun su
importancia.

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas
y prioridades de su proceso Y proyectos, estipulando
la accion, los plazos ¥ los recursos requeridos.

Incluye la instrumentacion  de mecanismos de
seguimiento ¥ verificacion de 1a informacion.

Capacidad de
planificacién ¥y de
organizacion.

Anticipa los puntcs criticos de una
situacién o problema con un gran
namero de variabies, estableciendo
puntos de control y mecanismos de
coordinacion,  verificando datos ¥
buscando informacién externa para
asegurar la calidad de los procesos.

Establece objetivos y plazos para la
realizacion de las tareas. Define
prioridades, controlando la calidad ael
trabajo ¥ verfficando la informacion
para asegurarse que se han
ejecutado las acciones previstas.

Organiza ¢l trabajo y administra
adecuadamente los tiempos.

Es [a habilidad necesaria pard orientar la accién de

los grupos humanos en una direccién determinada,

inspirando valores de accion Y anticipando
escenarios de desarollo de la accion de eseé grupo.

La habilidad para fijar objetivos, & seguimiento de

dicho objetivos y la capacidad de dar feedback,

integrando las opiniones de los ofros.

. Establece claramente directivas, fija objetives,
prioridades vy las comunica. Tener energia vy
ransmitla  a ofros. Motivar e inspirar
confianza. Tener valor para defender o
encarnar creencias, ideas y asociaciones.
Mansgjar el cambio para asegurar competitividad
¥ efectividad a largo plazo.

- Plantea abiertamente los conflictos para
optimizar la claridad de las decisiones Yy E]
efectividad de la organizacion.

Liderazgo

ek
t

o
e
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Orienta la accion del grupo en una
direccion determinada, inspirando
valores de accidn Y anticipando
escenarios. Fija objetives, realiza su
seguimiento y da feedback sobre su
avance integrando las opiniones de
los diferentes integrantes. Tiene
energia y la wransmite a otros en pos
de un objetivo comun fijado por el
mismao.

El grupo lo percibe come lider, fija
objetivos ¥ realiza un adecuado
seguimiento prindando feedback a 108
distintos integrantes. Escucha a los
demas y es escuchado.

Puede fijar objetivos que el grupo
acepta realizande  un adecuado
seguimiento de lo encomendado.
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NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Especializado

CODIGO: 222

GRADO: 02

No. DE CARGOS: 02

DEPENDENCIA:

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Director Administrativo ¥ Financiero
Carrera administrati

NATURALEZA DEL CARGO:

i

Disefiar, implementar y administrar los planes, programas y proyectos adelantados en la entidad
aplicando los conocimientos especializados inherentes a la profesién, de manera que sirva de apoyo a
los procesos de gestion de la calidad y toma de decisiones, de acuerdo con las politicas, lineamientos
y estrategias vigentes en la materia, bajo estandares de agilidad, oportunidad, racionalizacion y
modernizacion.

|

1. Aplicar conocimientos, principios y tecnicas de la profesion y de su especializaciéon, en |2
ejecucion de los asunios a su cargo

2. Participar enla ejecucion de los pianes, programas y proyectos que sé adelanten en la entidad
y en los procesos inherentes a la calidad, a su cargo.

3. Orientar y resoiver los requerimientos, inquietudes y recursos provenientes de las
instituciones, dependencias o de personas con relacion a los planes, programas, proyectos ¥
procesos de 1a Entidad, para favorecer |2 correcta ejecucion de los mismos segun las politicas
institucionales y la normativa legal.

4. Controlar 1a gjecucion de los planes, programas, proyectos y procesos relativos a la Entidad,

- con el fin de verificar su estado, evaluar la gestion, 108 resultados y el impacto y proporcionar
* informacién Util, veraz y oportuna para la toma de decisiones.

- 5. FElaborar estudios ¥y efectuar propuestas de ajuste a los planes, programas, proyectos y

procesos, implementando aquellos que se definan por parte de la alta gerencia, para lograr el
mejoramiento de 10s mismos.

6. Rendir informes sobre el desarrollo de asuntos asignados, planes, programas proyectos ¥y
procesos adelantados en ia Entidad, en las condiciones exigidas por la Ley o sus superiores
inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos aplicando los correctivos
necesarios de acuerdo con los resultados de control, fomentar la transparencia institucional y
servir de apoyo para la toma de decisiones.

7. Cumplir dentro de términos legales y reglamentarios, las tareas, negocios y actividades que le
sean asignados.

a  Asistir, en representacion de la entidad, a comités, eventos 0 invitaciones para los que sea
delegado.

9. Velar por la conformacion y conservacion de los expedientes fisicos 0 electronicos de los
negocios, proyectos y actividades que le sean encomendados y garantizar su reserva cuando
lo ordene la Ley.

10. Realizar las actividades propias de atencion al publico, cuando le sean asignadas por
contingencia o apoyo.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

12. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por ley o por sus supe ore Bt
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consideracion con las necesidades institucionaies, razones del servicio, en especial la
naturaleza del cargo v el sistema de gestion de |a calidad.
- R Ry ¢ Py =

1. Los planes, programas, proyectos y procesos relativos de la Personeria Municipal de Santiago
de Cali, se ejecutan de conformidad con las politicas y normativas vigentes en la materia.

2. Las acciones de mejora y la toma de decisiones, se soportan en los estudios efectuados sobre
el particular y las propuestas o recomendaciones presentadas por el titular de este cargo.

3. Existe y se aplica el sistema de control y los indicadores de gestion, resultados e impacto que
permiten controlar, ajustar y mejorar los planes, programas, proyectos procesos de gestion de
calidad, y proporciona informacién confiable y oportuna para ajustar y tomar decisiones sobre
jos mismos.

4. Las consultas y requerimientos frente a planes, programas, proyectos y procesos se
responden de manera agil y satisfactoria en concepto de quien los realiza

5. La rendicion de informes se presenta conforme a las exigencias legales o institucionales.

Disefio, ejecucion y evaluacion de planes, programas, proyectos y procesos.

Politicas y normativas vigentes en el conocimiento especializado propio de la profesion, en:
s Administracion pablica

Régimen Presupuestal y Control fiscal

Legislacion ambiental

Derecho del Consumidor

Mecanismos Alternativos de Solucion de Conflictos

Legislacion de Transporte y Transito

Seguridad Social

Derecho Penal

Servicio al cliente o usuario

Derecho Administrativo

Sistemas de Gestion de Calidad

Conocimientos en informatica (Word, Excel, Power Point, Internet)

* & & & & 5 9 = 0 *

ESTUDIOS:
Titulo Universitario de pregrado en Derecho, Administracion de Empresas, Administracién Publica.
Titulo de postgrado, modalidad de especializacién en areas relacionadas con el area de desempeno.

EXPERIENCIA:

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con el drea o campo de desempefio

1COMTEC
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CONDUCTAS ASOCIADAS
« Aprende de la experiencia de ofros y de la propia.

COMPETENCIA DEFINICIGN DE LA COMPETENCIA

« Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten
en la organizacién.

e Aplica los conccimientos adquiridos a los desafios que

Adquirir y desarrallar permanentemente se presentan en el desarrello del trabajo.
Aprendizaje conocimientos, destrezas y habilidades,
Continuo con ¢ fin de mantener altos estdndares de | s Investiga, indaga y profundiza en los temas de su
eficacia organizacional. entorno o area de desempefio.

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

s  Asimila nueva informacién y la aplica carrectamente.

» Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos
del trabajo, basandose en la infermacién relevante.

e Aplica reglas bésicas y conceptos complejos

aprendidos.
Aplicar e conocimiento profesional en la
Experticia resolucion de problemas y transferiio asu |« Identifica y reconoce con facilidad las causas de los
profasional entorno laboral. problemas y sus posibles soluciones.

e Clarifica dates o situaciones complejas.

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

« Coopera en distintas situaciones y comparte
informacién.

*  Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

+ Expresa expectativas positivas del equipo o de los
miembros del mismo.

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

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

Trabajo en
Equipoy
Colaboracidn

s Establece didlogo directo con los miembros del equipo
gue permita compartir informacién e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.

. Respeta criterios dispares y distintas opinlones del
equipo.

«  Ofrece respuestas alternativas.

« Aprovecha las oportunidades y problemas para dar
soluciones novedosas.

Creatividad e Generar y desarrollar nuevas ideas,|e  Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

Innovacién conceptos, métodos y soluciones.

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

. inicia acciones para superar los obstéculas y glcanzar
metas especificas. |

Y
TCURFITEL
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S

. NIVEL: ) Profesional

. DENOMINACION DEL EMPLEO: Tesorero
CODIGO: 201
GRADO SALARIAL 03
No. DE CARGOS: 01
DEPENDENCIA: Direccion Financiera y Administrativa
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Director Financiero y Administrativo
NATURALEZA DEL CARGO: Libre nombramiento y remocion

Custodiar y controlar los recursos econémicos transferidos por la administracién municipal al Fondo de la
Entidad, asi como realizar todas las acciones que permitan la eficiente y adecuada utilizacién de los
mismos conforme al Plan Anual de Caja, con la destinacién exclusiva de efectuar pago de salarios y
gastos de funcionamiento que demanda la entidad.

1. Revisar, clasificar y controlar las cuentas por pagar verificando |a legalidad de su tramite y la
existencia de los correspondientes soportes, acorde con la hormatividad legal, las estipulaciones
contractuales y los reglamentos adoptados por [a entidad.

4 2. Pagar las diferentes cuentas de la Entidad, incluidos las correspondientes a ndmina, recaudos
v para terceros, cuentas de contratistas, proveedores, velando porque las correspondientes
liquidaciones y descuentos se ajusten a las disposiciones legales.

Informar al jefe inmediato sobre las inconsistencias o anomalias en las cuentas y sus soportes.

Dirigir los procesos de administracion y destinacion de los recursos financieros de la entidad y
ejercer el seguimiento y control administrativo a |la ejecucion para proponer |os ajustes necesarios

5. Trasladar a las entidades correspondientes los descuentos, retenciones e impuestos liguidados
en las diferentes cuentas.

Controlar el proceso de pago manteniendo el orden que asegure |a prestacion del servicio.
Participar de forma activa en la elaboracién del presupuesto de la Personeria Municipal.

Registrar en el libro de Bancos los cheques girados diariamente contra las cuentas corrientes o de
ahorro de la Entidad.

9. Trasladar oportunamente los descuentos que por Retencién se ha efectuado a beneficio de la
Administracion de Impuestos Nacionales.

10. Aceptar las libranzas y ordenes de descuentos por crédito que las cooperativas, bancos u ofras
entidades concedan a los funcionarios de la Entidad, de conformidad con las normas legales
sobre la materia.

11. Efectuar los cierres mensuales y anuales de tesoreria, previa a la conciliacién con contabilidad y

5 presupuesto.

e

- 12. Expedir los certificados de Retencién en la Fuente e IVA, por descuentos a funcionarios y a
' terceros \ .~

1COMTEC
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13. Acatar las 6rdenes de embargo judicial respecto de los salarios y/o cuentas de los empleados y/o
contratistas de la Entidad hasta los montos legales establecidos, o brindar explicaciones por
escrito a las autoridades competentes cuando las érdenes de embargo no puedan ser atendidas.

14. Efectuar el pago de los descuentos por tasas, estampillas y contribuciones en forma oportuna.

15. Elaborar el proyecto mensual de Fiujo Caja al Director Financiero y Administrativo, el cual sera
aprobado por el Personero Municipal.

16. Presentar al Personero Municipal, por intermedio del Director Financiero y Administrativo, las
" alternativas financieras tendientes a ta optimizacién de los recursos disponibles, previo estudio del
b mercado.

17. Colaborar activamente con la Direccion Financiera y Administrativa en las actividades
relacionadas con |a rendicién de cuentas, conforme las normas legales vigentes.

18. Ejercer el autocontrol en todas funciones que ie sean asignadas

19. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por .ley o por sus superiores en
consideracion con las necesidades institucionales, razones del servicio, la naturaleza del cargo y
el sistema de gestion de la calidad

1. Los recursos econdmicos de la Entidad son custodiados en debida forma, y el gasto arbitrado
conforme excelentes condiciones de priorizacion.

2. Los pagos se ejecutan en forma eficiente cumpliendo con las obligaciones y acreencias a cargo
de 1a Entidad.

3. El Fondo de la Entidad tiene adecuado manejo y los excedentes de tesoreria son invertidos con
seguridad y 6ptimos resultados economicos.

4. La rendicion de informes a érganos de control y los que se presenta conforme a las exigencias
legales o institucionales es eficiente

1. Control de las operaciones de tesoreria, el manejo de Flujo de Caja y de la distribucion de los
recursos.

2. Normatividad relacionada con presupuesto publico, contabilidad publica, contratacion publica,
fiscalizacion y rendicion de cuentas a los organismos de control.

3. Conocimiento y manejo de sistemas informaticos.

ESTUDIOS.
Contador Publico ¢ Economista.
ESPECIALIZACION:

Titulo de postgrado en finanzas publicas, planeacion financiera, y/o afines a la naturaleza y funciones de
sU cargo.

EXPERIENCIA: Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.

WY
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADA

Aprendizaje
Continuo

Adquirir y desarrollar permanentemente
conocimientos, destrezas y habilidades,
con el fin de mantener altos esténdares de
eficacia arganizacional.

Aprende de la experiencia de otros y de la propia.

Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten
en la organizacion.

Aplica los conocimientos adquirides a los desafios que se
presentan en el desarrollo del trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno
0 drea de desempefio.

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

Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.

Experticia
profesional

Aplicar el conocimiento profesional en la
resolucion de problemas y transferirio a su
entorno laboral.

Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos
del trabajo, basandose en la informacién relevante.

Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos.

Identifica y reconoce con facilidad las causas de los
probiemas y sus posibles soluciones.

Clarifica datos o situaciones complejas.

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

Trabajo en Equipo
y Colaboracién

e

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

Coopera en distintas situaciones y comparte informacion.
Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

Expresa expectativas positivas del equipo o de fos
miembros del mismo.

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

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

Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.

Creatividad e
Innovacion

Generar y desarrollar nuevas ideas,

conceptos, métodos y soluciones.

Ofrece respuestas alternativas.

Aprovecha las oportunidades y problemas para dar
soluciones novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

Busca nuevas altemativas de solucién vy se arriesga a
romper esquemas fradicionales.

Inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar
metas especificas.
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NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CODIGO: 219

GRADO: 01

No. DE CARGOS: 02

DEPENDENCIA:
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

NATURALEZA DEL CARGO:

Personeria Auxiliar, Direccién Financiera y
Administrativa

Personero de Auxiliar, Director Financiero y
Administrativo

Carrera Administrativa

Ejecutar labores de apoyo en la Direccién Administrativa y Financiera, en la materializaciéon de las
responsabilidades inherentes a dicha dependencia.

Elaborar los registros presupuestales y contables que se requieran para la gestion econémica
de la Entidad.

Analizar, proyectar y recomendar las acciones presupuestales y contables que juzgue
necesarias para el logro de los objetivos y metas institucionales.

Apoyar a la Direccion Financiera y Administrativa en la ejecucion, desarrollo, control
y seguimiento de todos los programas inherentes a la gestion integral del recurso
humano de la Entidad.

Apoyar a la Direccion Financiera y Administrativa en la ejecucidn, desarrollo, control
y seguimiento de todos los programas relativos a la gestion de los recursos financieros
y fisicos de la Entidad.

Preparar las minutas necesarias para la contratacion proyectada por la Entidad, asi
como los proyectos de acto administrativo necesarios para la gestion de los recursos
humanos v fisicos.

Elaborar estudios comparativos del comportamiento financiero de la entidad en las
respectivas vigencias fiscales.

Participar en el proceso de auditorias internas determinado por los sistemas de gestion
de la calidad a que obliguen las normas legales vigentes.

Preparar, para la firma del Director Financiero y Administrativo, las certificaciones’
que le sean solicitadas a 1a dependencia, conforme sus competencias y atribycianes

TCOSSTEC
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9. Desempefiar las demas funciones asignadas por las normas legales de acuerdo con el
nivel, naturaleza y rea de desempefio de su cargo.

1. €l apoyo a la gestion financiera y administrativa contribuye a garantizar el cumplimiento de la misién
institucional.

2. las recomendaciones se formulan de manera oportuna, generando acciones presupuestales,
contables y administrativas que garantizan el fogro de los objetivos y metas institucionales.

1. Contabilidad Publica.
2. Legislacion Tributaria.

3. Contratacion estatal.

4. Presupuesto Publico.

. 5. Derecho Administrativo

" 6. Disefio y evaluacién de proyectos.

' 7. Contral fiscal.

8. Normatividad sobre empleo publico, gerencia publica y carrera administrativa.
9. Ley General de-Archivo.

10. Seguridad social y riesgos profesionales.

11.Régimen prestacional y pensional de los servidores publicos.

12. \nformatica (Excel, Word, power point, internet).

ESTUDIOS:

Titulo profesional en Contaduria Piblica, Derecho, Administracién de Empresas, Administracion Publica,
o Ingenieria Industrial.

EXPERIENCIA:
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo

(-
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o e\?\»&?&“
COMPETENGIA | DEFINICION DE LA COMPETENCIA | ~ CONDUCTAS ASOCIADAS _

» Aprende dela experiencia de ofros y de la propia.

e  Seadapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten
en la organizacion.

e Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que

Adquirir y desarrollar permanentemente se presentan en &l desarrollo de! trabajo.
Aprendizaje conocimientos, destrezas y habilidades,
Continuo con e fin de mantener altos estdndares de [« Investiga, indaga y profundiza en los temas de su
eficacia organizacional. entorno o area de desempefio.

e Reconoce las propias imitaciones y las necesidades de
mejorar su preparacion.

«  Asimila nueva informacién y la aplica correctamente.

e Analiza de un modo sistematico y racionat los aspectos
del trabajo, basandoss en la informacion relevante.

« Aplica reglas bésicas y conceptos complejos
aprendidos.

Aplicar el conocimiento profesional en la
Experticia resolucion de problemas y transferio a su [« Identifica y reconoce con facilidad las causas de los
profesional entorno laboral. ) problemas y sus posibles soluciones.

e Clarifica datos o situaciones complejas.

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

s Coopera en distintas situaciones vy comparte
informacion.

»  Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

. Expresa expectativas positivas del equipo o de los
miembros del mismo.

. Trabajar con otros de forma conjunta y de i . . .
Trab?jo en manera participativa, integrando esfuerzos . Plamflcallas propias acciones teniendo en _guenta la
Equipoy iy repercusién de las mismas para |a consecucion de los
Colaboracién para la consecucién de  metas objetivos grupales
institucionales comunes. .

» Establece didlogo directo con los miembros de! equipo
gque permita compartir informacidn e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.

. Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
equipo.

« Ofrece respuestas alternativas.

« Aprovecha las oportunidades y problemas para dar
soluciones novedosas.

Creatividad e Generar y desarrollar nuevas ideas, |s Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.
Innovacion conceptos, métodos vy soluciones.

e« Busca nuevas alternativas de solucién y se arriesga a
romper esquemas tradicionales.

. inicia acciones para superar los o‘sta’culos y alcanzar
metas especificas. )

Y
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S
NIVEL: Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Administrativo
COBIGO: 367

GRADO: 01

No. DE CARGOS: 03

DEPENDENCIA: Direccion Operativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Despacho del Personero y Direcciones Operativas.
Carrera Administrativa.

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecutar labores administrativas de apoyo a la gestion institucional en la sustanciacion de procesos
que se adelantan en la Direccién Operativa a la cual se encuentre asignado, de conformidad con los
procedimientos y directrices institucionales.

3

o

e

~

Presentar planes de trabajo, acordes con las necesidades especificas de la Direccion
Operativa a la cual se le asigne.

Sustanciar los procesos que le asigne su jefe inmediato, de acuerdo con los procedimientos
legales vigentes.

Desarrollar labores de apoyo administrativo en la dependencia a la cual sea asignado.
Proyectar los autos de sustanciacion requeridos por su jefe inmediato.

Preparar y presentar infformes que solicite su superior inmediato

Desarroliar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion y actualizacion de los datos
requeridos en la Direccion Operativa a la cual se encuentre asignado.

Cumplir con las demas funciones que e sean asignadas por ley o por sus superiores en
consideraciéon con las necesidades institucionales, razones de servicio, la naturaleza del cargo
y el sistema de gestion de la calidad.

El apoyo ofrecido a las dependencias a la que se encuentra asignado agiliza el cumplimiento
de los términos legalmente establecidos para la sustanciacion de los procesos que adelanta fa
Personeria.

La Entidad garantiza a sus usuarios internos y externos, atencion oportuna, el debido proceso
y el respecto a los derechos procesales y se enmarca dentro del sistema de gestion de
calidad.

1. Conocimientos en informatica (Word, Excel, Access)
2. Constitucion Nacional
3. Derecho Palicivo, Derecho administrativo, Cédigo Penal y de procedimiento penal
4. Cédigo disciplinario dnico
ICONTEC
CAM TORRE ALCALDIA PISO 13 - PBX: 661 79 99 - FAX: 885 44 61 - CALI - COLOMBIA CHRIIICALO

[SCY S

www.personeria-cali.gov.co Codigo No. SC5281 1



64

CALI

SANTIAGO DE

OFICIO No.

FECHA

REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI

RESOLUCION Nro. (] () A DE - b ENE 2009
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ESTUDIOS:

Acreditacion de aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la carrera de derecho y/o areas
afines, o titulo de tecndlogo en areas afines.

EXPERIENCIA:

Doce (12} meses de experiencia.

&

4
™
+
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COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
s Capta y asimila con facilidad conceptos e

informacion.

o Aplica el conocimiento técnico a las actividades
cotidianas.

« Analiza la informacion de acuerdo con las

Entender y aplicar los conocimientos necesidades de la organizacién.
Experticia Técnica |técnicos del drea de desempefio y
mantenerios actualizados. « Comprende los aspectos técnicos y los aplica al

desarrollo de procesos y procedimientos en los que
esta involucrado.

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

e Identifica claramente los objetivos del grupo vy
orienta su trabajo a la consecucién de los mismos.

Trabajo en equipo Trabajar con otros para conseguir metas

T comunes. e Colabora con otros para la realizacion de
i;f* actividades y metas grupales.
+ Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de
hacer las cosas.
. Es recursivo.
. Presentar ideas y métodos novedosos y -
Craatividad e A o Es practico.
innovacién concretarlos en acciones.
’ + Buscanuevas alternativas de solucion.
L
¢ Revisa permanentemente los procesos
procedimientos para optimizar los resultados,
e
i
1ICOOMTEC
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“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de Ia Personeria
Municipal de Santiago de Cali”

NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Secretaria ejecutiva
CODIGO: | 425

CATEGORIA SALARIAL: 06

No. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Personeria

CARGOQ DEL JEFE INMEDIATO: Personero Municipal
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera administrativa

Realizar adecuada y oportunamente las actividades y tareas de tipo administrativo y operativo propias
del Despacho del Personero Municipal, con sujecion a las normas legales y el sistema de gestion de |a
calidad.

1. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
" competencia de la oficina del Personero Municipal, de acuerdo con las normas y los
i procedimientos respectivos.

2. Llevar y mantener actualizados los registros fisicos y electrénicos resultantes de la operacion de
los procesos, procedimientos y normas propios de su gestion.

3. Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que sean solicitados,
de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

4. Informar al superior inmediato, de manera oportuna, sobre |as inconsistencias relacionadas con los
asuntos, elementos o documentos encomendados.

5. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, presentaciones en
software relacionado y manejar aplicativos de Internet.

6. Llevar la agenda y recordar los compromisos de su jefe inmediato.

7. Garantizar !a excelencia en la atencion a usuarios internos y externos en los términos indicados
por los sistemas de gestion de la calidad adoptados por la Entidad.

8. Garantizar la utilizacion adecuada de los recursos tecnolégicos, puestos a su disposicion para el
desarrollo de sus actividades.

9. Elaborar los informes que le sean solicitados garantizando |a aplicacién de las normas técnicas
the establecidas.

10. Garantizar la recepcién y envio de documentos e informacion a las diferentes dependencias,
cuando se requiera.

11. Garantizar la utilizacién racional de los suministros que recibe para el desempefio de su cargo.
1COSTEC
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Municipal de Santiago de Cali”’

12, Garantizar la atencion preliminar de asistentes a reuniones convocadas o concertadas en
despacho del Personero Municipal.

13. Atender personal y telefénicamente al pablico. Transferir y realizar las llamadas telefonicas
necesarias. En ausencia del destinatario, registrar los mensajes, asegurando la entrega de los
mismos.

14. Mantener actuatizados los directorios telefénicos, agendas y banco de datos, necesarios para el
buen funcionamiento de la oficina.

15. Participar activamente en la operacion de los procesos identificados en el sistema de gestion de la
calidad adoptado por la Entidad.

16. Participar en el proceso de auditorias internas de calidad que |a entidad ejecute.
17. Concertar y cumplir ios acuerdos de gestion con el jefe inmediato.

18. Desempefiar las demas funciones asignadas por las nomas legales de acuerdo con el nivel,
naturaleza y area de desemperio de su cargo.

1. Las actividades y tareas de tipo administrativo y operativo propias del cargo se realizan de manera
diligente, de acuerdo con la politica y misién institucionales.

2. Los documentos radicados en el Despacho del Personero Municipal, son tramitados debida y
oportunamente, conforme el sistema de gestion de la calidad.

3. Los registros fisicos y electronicos se aseguran conforme a los manuales establecidos por la
institucién.

4. Se suministra a los usuarios la informacién, documentos © elementos conforme a los
procedimientos establecidos por la entidad.

Técnicas de oficina.

Redaccion y ortografia.

Servicio al usuario.

Relaciones humanas y plblicas.

Conceptos basicos de sistemas de calidad en documentacion.
Conocimientos basicos de informatica (Word, Excel, power point, Internet)
Manejo de archivo.

R

ESTUDIOS:
Diploma de bachiller y secretariado técnico comercial, preferiblemente con otros estudios en areas
relacionadas con el cargo.

EXPERIENCIA:
36 meses de experiencia laboral.

.uv‘ TCORITEC
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COMPETENGIA | DEFINICION DE LA COMPETENCIA | _ CONDUCTAS ASOCIADAS
e Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial.
s+ Recoge sélo informacidn imprescindible para el
desarrollo de la tarea.
;:_ e« Organiza y guarda de forma adecuada Ia
v informacién a su cuidado, teniendo en cuenta las
o+ Manejo de 1a Manejar con respeto las informaciones normas legales y de |a organizacion.
Inf orrln acion personales e institucionales de que
dispone. » No hace publica informacion laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacion o las
personas.
e Es capaz de discemir qué se puede hacer piblico y
qué no.
e  Transmite informacién oportuna y objetiva.
¢ Acepta y se adapta facilmente a los cambios.
o Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad . .
Ada::;;t::;:;n al a situaciones nuevas para aceptar los « Responde al cambio con flexibilidad.
cambios positiva y constructivamente. .
s  Promueve el cambio.
e  Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
. Realiza los cometidos y tareas del puesto de
Adaptarse a las politicas institucionales y trabajo.
Disciplina buscar informacion de los cambios en la | Acenta | Loz tant
autoridad competente. cepta la supervisién constante.
e Realiza funciones orientadas a apoyar la accién de
otros miembros de la organizacion.
"e
' e« Escucha con interés a las personas y capfa las
" Establecer y mantener relaciones de greergglsjpacnones, intereses y necesidades de los
Relaciones trabajo amistosas y positivas, basadas en .
la comunicacion abierta y fluida y en el ) ) . -
Interpersonales respeto por los demas + Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
) informacion impidiendo con ello malos entendidos o
situaciones confusas que puedan generar conflictos.
e« Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
actuaciones con los demas.
Colaboracién Cooperar con los demas con el fin de |« Cumple los compromisos que adquiere.
alcanzar los objetivos institucionales.
e Facilita la labor de sus superiores y compafieros de
trabajo.
1COMTEC
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NIVEL: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Secretario

CODIGO: 440

GRADO SALARIAL: 04

No. DE CARGOS: 03

DEPENDENCIA: Personeria Municipal

CARGOQ DEL JEFE INMEDIATO: Personero Municipal, Personero Auxiliar, Director
Operativo, Director Financiero y Administrativo,
Carrera administrativa,

NATURALEZA

Realizar actividades y tareas secretariales de apoyo, con el fin de garantizar que los procesos a cargo
de la dependencia a la que pertenecen se adelanten de acuerdo con el procedimiento y cronograma
establecido, con sujecién a las normas legales y el sistema de gestién de la calidad.

1. Transcribir documentos por cualquier medio o en procesadores de texto, cuadros en hojas de
calculo presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de intranet e Internet.

2. LUlevar el registro y control de los documentos y archivos de la oficina

3. Atender las llamadas telefénicas, transferilas a su destinatario y llevar un registro diario y
pormenorizado de las mismas. Efectuar las llamadas telefonicas que le sean solicitadas por su jefe
inmediato.

4. Recibir, registrar, redactar, elaborar y organizar la correspondencia para la firma de su jefe
inmediato y distribuida de acuerdo con sus instrucciones. '

5. Atender personal o telefénicamente a los usuarios internos y externos, de manera oportuna y con
calidad humana.

6. Llevarla agenda y recordar los compromisos establecidos por el jefe inmediato

7. Llevar y mantener al dia el archivo y la correspondencia de acuerdo con el sistema de gestién
documental.

8. Manejar con discrecion la informacién y la correspondencia del proceso al que pertenece.

9. Realizar ia transferencia de documentos al archivo central, de acuerdo con la programacion
establecida por la entidad.

10. Elaborar y mantener actualizado el directorio telefonico de Ia entidad.

11. Tramitar los pedidos de insumos del area.

12. Preparar y presentar informes periédicos y ocasionales que requiera el proceso al que pertenece.

13. Apiicar el Sistema de Gestién documental de ia Entidad.

14. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

15. Participar activamente en los programas de induccion, entrenamiento y capacitacion de personal,

establecidos por la Entidad Municipal
16. Las demas que le sean encomendadas, inherentes a la naturaleza de su cargo. ﬁ

1. Los documentos, datos y elementos recibidos se revisan, clasifican y dan a conocer
oportunamente de acuerdo con los procesos establecidos por la entidad
2. Los registros fisicos y electrénicos se aseguran conforme a los manuales establecidod pordack

CAM TORRE ALCALDIA PISO 13 - PBX: 661 79 99 - FAX: 885 44 61 - CALI - COLOMBIA
www.personeria-cali.gov.co Codigo No. 5C5281-1




PERSONERIA .

SANTIAGO DE CALI OFICIO No.
FECHA
REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI
o REsoLucionNro. (J(J 4 pe - © ENE 2008
“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Personeria
Municipal de Santiago de Cali”
institucion.

3. Los usuarios se orientan y atienden con criterios de calidad y excelencia en ia prestacion del
servicio.

4. Se suministra a los usuarios la informacién, documentos o elementos conforme a los
procedimientos establecidos por la entidad, con sujecién a las normas legales y el sistema de
gestion de la calidad.

1. Técnicas secretariales basicas

2. Técnicas de archivo

3. Manejo de documentos

4. Sistemas de gestidon documental institucional

5. Aplicaciones de Informatica basica (Word, Excel, Power Point, Internet).

s

%
ESTUDIOS:
Diploma de bachiller técnico o comercial y curso de 80 horas, como minimo, en temas relacionado:
con el drea de desempefio ‘
EXPERIENCIA:
12 meses de experiencia laboral relacionada con el area de desemperio.

hi
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' COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
e Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial.
* Recoge sélo informacion imprescindible para el
desarrollo de |a tarea.
* Organiza y guarda de farma adecuada |la
infformacién a su cuidado, teniendc en cuenta las
Manseio de Ia Manejar con respeto las informaciones normas legales y de la organizacion.
Inforl!n acion personales e institucionales de que
dispone. ¢ No hace piblica informacion laboraf o de las
personas que pueda afectar la organizacién o las
personas.
i *  Es capaz de discernir qué se puede hacer pablico y
- qué no.
L Y
" »  Transmite informacién oportuna y objetiva.
*  Acepta y se adapta facilmente a los cambios.
Adaptacién al E"Zrifs‘atzi';:g’;f::;”“:;f Y ;’:e':fat'r"dlﬁg +  Responde al cambio con flexibilidad.
cambio cambios positiva y constructivamente, .
*  Promueve &l cambio.
e Acepta instruccicnes aunque se difiera de ellas.
* Realiza los cometidos y tareas del puesto de
Adaptarse a las politicas institucionales y trabajo.
Disciplina buscar informacién de los cambios en la L,
autoridad competente. *  Acepta la supervisién constante.
*  Realiza funciones orientadas a apoyar la accion de
otros miembros de la organizacion.
¢ Escucha con interés a las personas y capta las
Establecer y mantener relaciones de green?gupacmn&e, intereses y necesidades de los
Relaciones trabajo amistosas y positivas, basadas en S
elac la comunicacién abierta y fiuida y en e . i . -
Interpersonales respeto por los demas + Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
’ informacion impidiendo ¢on ello malos entendidos o
situaciones confusas que puedan generar conflictos.
i.",, * Ayda 2l logro de los objetivos articulando sus
" actuaciones con los demas.
wy
. Cooperar con los demas con el fin de |« Cumple los compromiscs que adquiere.
Colaboracién alcanzar los objetivos institucionales.
»  Facilita la labor de sus superiores y compafieros de
trabajo. cLJ/
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“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Personeria

Municipal de Santiago de Cali”

NIVEL: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Secretario

CODIGO: 440

GRADQO SALARIAL: 02

No. DE CARGOS: 02

DEPENDENCIA: Personeria Auxiliar, Despacho del Personero

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Municipal, Personero Auxiliar y/o Director
Operativo

NATURALEZA DEL CARGO: Carrera administrativa.

Entidad

Realizar actividades y tareas secretariales, con el fin de garantizar que los procesos a cargo de la

sistema de gestién de |z calidad.

se adelanten de acuerdo con el procedimiento y cronograma establecidos, con sujecion al

PN R W

Atender personal o telefénicamente al cliente interno y externo, de manera oportuna y con
calidad humana transfiriendo a quien corresponda.

Llevar y mantener 2l dia el archivo y la correspondencia de acuerdo con el sistema de gestion
documental.

Realizar la ftransferencia de documentos al archive central, de acuerdo con las
programaciones establecidas por la entidad.

Manejar con discrecion la informacion y la correspondencia del proceso al que pertenece.
Elaborar y mantener actualizado el directorio telefonico a la entidad.

Lievar el registro de las personas que acuden a ia respectiva dependencia.

Ejercer el autocontrol en todas {as funciones que les sean asignadas.

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza del
cargo y el sistema de gestién de la calidad.

Las actividades y tareas de tipo practico propias de la oficina se realizan de manera diligente,
de acuerdo con la politica institucional.

Los registros fisicos y electronicos se aseguran conforme a los manuales establecidos por |a
institucion y el sistema de gestion de la calidad.

Los usuarios se orientan y atienden con criterios de calidad y excelencia en la prestacién del
servicio.

Se suministra a los usuarios la informacién, documentos o elementos conforme a lgs
procedimientos establecidos por la entidad y el sistema de gestion de la calidad.
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PERSONERIA .

SANTIAGO DE CALI OFICIO No.

FECHA

REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI

-

ResoLucioNNro. J 04 DE - 6 ExE 2008

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Personeria
Municipal de Santiago de Cali”

1. Técnicas secretariales basicas

2. Técnicas de archivo

3. Manegjo de documentos

4. Sistemas de gestién documental institucional

5. Buen desempefio de la atencion interna y externa

6. Manejo de Informatica basica (Word, Excel, Power Point, Internet).

ESTUDIOS:

Diploma de bachiller técnico o comercial y curso de 40 horas en temas relacionados con el érea de
desempenio.

EXPERIENCIA: 12 meses de experiencia laboral relacionada con el campo de desempefio 76{/
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PERSONERIA "

SANTIAGO DE CALi OFIC!O No.

FECHA

REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI

resoucionnre. J J 4 pE - 6 ERE 2009

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Personeria
Municipal de Santiago de Cali”

COMPETENGIA | DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

. Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial.

. Recoge sélo informacidon imprescindible para el
desarrollo de la tarea.

»  QOrganiza y guarda de forma adecuada la informacion

R . . i i las nor
Manejar con respeto las informaciones a su cuidado, teniendo en cuenta las normas iegales y

T:I:::I!: a?:ieélr? personales e institucionales de que de la organizacién.
dispone. s No hace pablica informacién laboral o de las personas
que pueda afectar |la organizacién o las personas.
¢ Es capaz de discemir qué se puede hacer pablico v
qué no.
*  Transmite informacion oportuna y objetiva.
=  Acepta y se adapta facilmente a los cambios.
. Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a . _—
Adac[;t:‘cl:;i(;n al situaciones nuevas para aceptar los +  Responde al cambio con flexibilidad.

cambios positiva y constructivamente. .
. Promueve el cambio.

¢ Acepta instrucciones aungue se difiera de elfas.

* Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo.

Adaptarse a las politicas institucionales y

Disciplina buscar informacién de los cambios en la|e  Acepta la supervision constante.

autoridad competente.

. Realiza funciones orientadas a apoyar la accién de
otros miembros de la organizacion.

. Escucha con interés a las personas y capta las
preocupaciones, intereses y necesidades de los

mantener relaciones de X
Establecer v demas.

trabajo amistosas y positivas, basadas en
la comunicacién abierta y fluida y en el
respeto por los demas.

Relaciones
interpersonales e Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
infermacién impidiendo con ello malos entendidos o

situaciones confusas que puedan generar conflictos.

¢ Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
actuaciones con los demas. ’

Cooperar con los demas con el fin de|s  Cumple los compromisos que adquiere.

ién e s
Colaboracié alcanzar los objetivos institucionales.

e Facilita la labor de sus superiores y companeros de

trabajo.
1C OANTEC
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*... SANTIAGO DE CALI

75

OFICIO No.

FECHA

REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI

RESOLUCIONNro. (J(J 4 DE - g ENE 2009

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Personeria
Municipal de Santiago de Cali”

NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo
CODIGO: 407
. GRADO: 05
ol No. DE CARGOS: 2
2 DEPENDENCIA: Personeria de Santiago de Cali
CARGOQ DEL JEFE INMEDIATO: Director operativo, Director Financiero y
Administrativo
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera administrativa

Apoyar la gestion administrativa para el logro de los Planes Estratégico y de Accién adoptados por la
Entidad.

1. Contribuir con |la atencion integral a los usuarios internos y externos de la entidad.

2. Asegurar el registro oportuno y confiable de los datos en los sistemas de informacion con los
cuales le corresponde interactuar.

3. Brindar el apoyo logistico en |a ejecucion de los planes estratégico y de accion.

4. Asegurar la recepcién, clasificacion, flujo y conservacién de los documentos que se originen o
ingresen a la entidad.

5. Mantener en correcto funcionamiento los recursos fisicos y tecnoldgicos dispuestos en la entidad
para el desarrollo de tas actividades.

6. Reportar y elaborar oportunamente las respectivas requisiciones de insumos y elementos para la
buena marcha de la entidad.

7. Ejecutar los procedimientos propios de la dependencia a la que sea asignado.
8. Actuar de conformidad con las normas del Sistema de Gestion de la Calidad.

9. Realizar las citaciones, comunicaciones y notificaciones en el tramite de los procesos radicados en
la dependencia a la que esta asignado.

10. Desempeiiar las demas funciones asignadas por las normas legales de acuerdo con el _mivel,
naturaleza y area de desempefio de su cargo.
|
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 PERSONERIA

SANTIAGO DE CALI

76
OFICIO No.

FECHA

REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALLI

REBOLUCION Nro() () A PE = 6 ENE 2009

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Personeria
Municipal de Santiago de Cali”

1. Las labores de apoyo a la gestion administrativa contribuyen eficazmente a 1a ejecucién de los
Planes Estratégico y de Accion de la entidad.

2. La revision, actualizacién, clasificacion, control de documentos, datos y elementos responden a las
normas y procedimientos establecidos en la institucion.

3. Los procedimientos ejecutados corresponden a los especificos de la dependencia a la cual esta
asignado, garantizando su adecuado funcionamiento.

4. La atencion y orientacion que se brinda a los usuarios internos y externos es oportuna, eficaz,
diligente y respetuosa.

Digitacién de documentos.

Redaccion y ortografia.

Técnicas de archivo.

Conocimientos contables.

Relaciones publicas y humanas.

Sistema de gestién de la calidad.

Conocimientos en informatica (Word, Excel, power point, Internet).

Nooboh =

ESTUDIOS:
Educacién basica secundaria (Bachiller), preferiblemente con estudios relacionados con el area

desempeiio.

EXPERIENCIA:
Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral relacionada con el area de desempefio
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PERSONERIA

SANTIAGO DE CALI

77
OFICIO No.

FECHA

REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI

RESOLUCION Nro.

004 oe

6 ENE 2009

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Personeria
Municipal de Santiago de Cali”

COMPETENCIA |

i ok T
DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CTAS ASOCIADAS

Evade temas que indagan sobre informacién
confidencial.
Recoge soilo informacién imprescindible para el
desamrollo de |a tarea.
Organiza y guarda de forma adecuada la
informacién a su cuidado, teniendo en cuenta las
Maneio de la Manejar con respeto las informaciones normas legales y de la organizacion.
Inforrl'n  Cion personales e institucionales de que

dispone.

No hace piblica informacion laboral o de ias
personas que pueda afectar la organizacion o ias
personas.

Es capaz de discemir qué se puede hacer publico y
qué no.

Transmite informacion oportuna y objetiva.

Adaptacion al
cambio

Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad
a situaciones nuevas para aceptar los
cambios positiva y constructivamente.

Acepta y se adapta faciimente a los cambios.
Responde al cambic con flexibilidad.

Promueve el cambio.

Disciplina

Adaptarse a las politicas institucionales y
buscar informacién de los cambios en la
autoridad competente.

Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.

Realiza los cometidos y tareas del puesto de
trabajo.

Acepta la supervision constante.

Realiza funciones orientadas a apoyar la accion de
ofros miembros de la organizacion.

Relaciones
Interpersonales

Establecer y mantener relaciones de
trabajo amistosas y positivas, basadas en
la comunicacién abierta y fluida y en el
respeto por los demds.

Escucha con interés a las personas y capta las
preocupaciones, intereses y necesidades de los
demas.

Transmite eficazmente las ideas, senfimientos e
informacion impidiendo con ello malos entendidos o
situaciones confusas que puedan generar conflictos.

Colaboracion

Cooperar ¢on los demds con el fin de
alcanzar los objetivos institucionales.

Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
actuaciones con los demas.

Cumple los compromisos que adquiere.

Facilita la labor de sus superiores y companeros de
trabajo.
|
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LI OFICIO No.

FECHA

REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI

RESOLUCIONNro. (J 4 DE - 6 ENE 2009

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de ia Planta de Personal de la Personeria
Municipal de Santiago de Cali”

NIVEL: — ' ~~TAsistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Conductor

CODIGO: 480

GRADQ SALARIAL: 03

No. DE CARGOS: 03

DEPENDENCIA: Personeria de Santiago de Cali

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero Municipal, Personero Auxiliar, Director
operativo

NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

Realizar labores de conduccidn, transporte del personal de la Entidad, asi como de los equipos y'
suministros, para la correcta marcha y funcionamiento de |2 entidad.

"

il

2. Atender oportuna y cumplidamente las instrucciones impartidas por su jefe inmediato.

4. Mantener en buenas condiciones de limpieza y mecanicas los vehiculos asignados.

6. Asegurar la disponibilidad permanente del vehiculo con el suministro oportuno de combustible o

8. Garantizar ¢ cumplimiento de todos los requisitos legales exigidos, para evitar sanciones al

9. Reportar oportunamente los accidentes de transito que con ocasién del servicio o tenencia del

- S '\K: .:' Ry Rl R AR RS et o oy =
1. Garantizar la excelencia en la atencién a usuarios intemos y externos del servicio de transporte.

3. Prestar el servicio de transporte automotor a los funcionarios de la Personeria, de acuerdo con la
asignacion o programacion previa, en el vehiculo que le sea asignado por el jefe inmediato.

5. Reportar las fallas y necesidades de mantenimiento preventivo-correctivo y alistamiento del
vehiculo a su cargo y hacer el traslado del automotor al taller.
accesorios que garanticen su funcionamiento adecuado y seguro.

7. Cuidar debidamente el vehiculo a su cargo con el fin de evitar dafios, hurtos y desperfectos.
vehiculo y/o a la Entidad, asi como la vigencia permanente de los documentos personales que se
exigen para realizar la actividad de transporte.

vehiculo se presenten.

10. Desempefiar las demas funciones asignadas por las nommas legales de acuerdo con el nivel,
naturaleza y area de desempeifio de su cargo.

1. Las labores de conduccién y transporte de personal y equipos de la entidad, se realizan

2. Se reportan ias fallas y se hace mantenimiento periédico a los vehiculos, para mantener estado

oportunamente, para apoyar el cumplimiento de los fines institucionales.

-

optimo el funcionamiento de los mismos.
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SANTIAGO DE CALI OFICIO No.
;

p (i

FECHA

REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI

resoLucionnro. (J 0 4 pE T 6 ENE 2008

“por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Personeria
Municipal de Santiago de Cali”

3. Los documentos y seguros del vehiculo y del conductor se mantienen en regla para evitar
posibles riesgos juridicos.

1. Mecanica automotriz.

2. Combustibles, aceites y aditivos.
3. Normas de transito.

4. Orientacién en carreteras y vias.
5. Nomenclatura urbana.

6. Relaciones humanas.

ESTUDIOS:
Educacién basica secundaria (Bachiller). Preferiblemente con estudios adicionales relacionados con
su campo de desempeiio

EXPERIENCIA:
Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada con el drea de desempefio.
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OFICIO No.

FECHA

REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI

RESOLUCION Nro. () 0 4 oe - 6 ENE 2009

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Personeria
Municipal de Santiago de Cali”

e T

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENGIA | _

CONDUGCTAS ASOCIADAS

Manejo da la
Informacion

Manejar con respeto las informaciones
persocnales e institucionales de que
dispone.

Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial.

Recoge sélo informacion  imprescindible para el
desarrollo de la tarea.

Organiza y guarda de forma adecuada la informacien a
su cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de
la organizacién.

No hace plblica informacion laboral o de las personas
que pueda afectar la organizacién ¢ las personas.

Es capaz de discernir qué se puede hacer publico y qué
no.

Transmite informacion oportuna y objetiva.

Adaptacion al
cambio

Enfrentarse  con flexibilidad y
versatilidad a situaciones nuevas para
aceptar los cambios positiva ¥
constructivamente.

Acepta y se adapta faclimente a los cambios.
Responde al cambio con flexibilidad.

Promueve el cambio.

Disciplina

Adaptarse a las politicas institucionales
y buscar informacién de los cambies en
la autoridad competente.

Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
Realiza los cometidos v tareas del puesto de trabajo.
Acepta la supervision constante.

Realiza funciones orientadas a apoyar la accion de otros
miembros de la organizacién.

Relaciones
Interpersonales

Establecer y mantener relaciones de
frabajo amistosas y positivas, basadas
en la comunicacién abierta y fluida y en
el respeto por los demas.

Escucha con interés a las personas y capta las
preocupaciones, Intereses y necesidades de los demas.

Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
informacion impidiendo con ello malos entendides o
situaciones confusas que puedan generar conflictos.

Colaboracion

Cooperar con los demas con el fin de
alcanzar los objetivos institucionales.

Ayuda al logro de los objefives articulando sus
actuaciones con los demas.

Cumpie los compromisos que adguiere.

Facilita la labor de sus superiores y compaferos de
trabajo.
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SANTIAGO D

CALl OFICIO No.

FECHA

REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI

rResoLucioNNro. (J(J 4 De - € ENE 2009

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Personeria
Municipal de Santiago de Cali”’

NIVEL: . Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEQ: Ayudante

CODIGO: 472

GRADO SALARIAL: 01

No. DE CARGOS: 02

DEPENDENCIA: Despacho del Personero Municipal, Personeria
Auxiliar.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personera Municipal, Personero Auxiliar

L}
£¥

NATU_RALEZA DEL CARGO Carrera administrativa

Realizar actividades de apoyo en general, asi como la recepcidn, distribucion y envio de la
correspondencia, conforme a los parametros del sistema de gestion documental.

1. Recepcionar, radicar, registrar y clasificar los documentos segun los procesos del sistema de
gestion documental.

2. Realizar el reparto de correspondencia y todo tipo de documentos en las dependencias de la

entidad y en las demas dependencias oficiales, localizadas en el complejo CAM y sitios que le

ordene su jefe inmediato.

Pilanear y ejecutar los recorridos de acuerdo al orden y la planificacion preestablecida.

Realizar informes diarios y consolidarfos mensualmente para ejercer un mejor control.

Devolver inmediatamente al remitente, los oficios que presenten inconsistencias.

Manejar con discrecion la informacion y la correspondencia interna y externa.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas

Los demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con €l nivel, naturaleza del

cargo y €l sistema de gestion de la calidad.

NGO RL

e ' 1. La correspondencia interna y externa de la entidad es recibida, entregada o devuelta conforme

e al sistema de gestién documental

2. El plan de distribucion de documentos cumple oportunamente con las necesidades de la
entidad y del usuario.

3. La informacién y la correspondencia interna y externa, cumplen con los requisitos de
confiabilidad y discrecién.

1. Técnicas de archivo.

2. Técnicas de documentos

3. Sistemas de gestién documental institucional

4. Aplicaciones de informatica basica.

5. Conocimiento, destreza y habilidad en nomenclatura urbana

1COMTEC
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PERSONERIA .

SANTIAGO DE CALI OFICIO No.
FECHA
- REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CAL!
| RESOLUCION Nro. | (] 4' DE - : EHE 200

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Personeria
Municipal de Santiago de Cali”

ESTUDIOS;
Educacion basica secundaria (Bachiller), preferiblemente con estudios adicionales relacionados con

su area de desempefio.

EXPERIENCIA:
Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral relacionada con su campo de desemperio
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OFICIO No.

FECHA

REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI

RESOLUCION Nro. 0 0 4 DE

= b ENE 2009

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Personeria
Municipai de Santiago de Cali”

COMPETENGIA | DEFINIGION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la
Informacion

Manejar con respeto las informaciones
personales e institucionales de que
dispone.

Evade temas que indagan sobre informacidn
confidencial.

Recoge s6lo informacion imprescindible para el
desarrollo de |a tarea.

Organiza y guarda de forma adecuada la
informacién a su cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacién.

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

Es capaz de discernir qué se puede hacer publico y
qué no.

Transmite informacién oportuna y objetiva.

Adaptacion al
cambio

Enfrentarse  con  flexibilidad vy
versatilidad a situaciones nuevas para
aceptar los cambios positiva ¥y
constructivamente.

Acepta y se adapta facilmente a los cambios.
Responde al cambio con flexibilidad.

Promueve &l cambio.

Disciplina

Adaptarse a las politicas institucionales
y buscar informacién de los cambios en
la autoridad competente.

Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.

Realiza los cometidos y tareas del puesto de
trabajo.

Acepta la supervision constante.

Realiza funciones orientadas a apoyar la accién de
otras miembros de la organizacion.

Relaciones
Interpersonales

Establecer y mantener relaciones de
trabajo amistosas y positivas, basadas
en la comunicacion abierta y fluida y en
¢l respeto por los demas.

Escucha con interés a las personas y capta las
preocupaciones, intereses y necesidades de los
demas.

Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
informacién impidiendo con ello malos entendidos o
situaciones confusas que puedan generar conflictos.

Colaboracion

Cooperar con los demas con € fin de
alcanzar los objetives institucionales.

Ayuda al logro de los objetives articulando sus
actuaciones con los demés.

Cumple los compromisos que adguiere.

Facilita 1a labor de sus superiores y companeros de

trabajo. _ ‘ /
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PERSONERIA ’

SANTIAGO DE CAL! OFICIO No.

FECHA

REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI

resorucionnr. (J (4 pe - 6 ENE 2003

«por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Personeria
Municipal de Santiago de Cali”

ARTICULO 9°. Equivalencias entre estudios y experiencia. Para todos los efectos derivados de
la aplicacién de la presente Resolucidn, se tendran como equivalencias entre estudios vy
experiencia, las consagradas en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005.

ARTICULO 10°. Cuando para el desempeiio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, los grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en
las normas sobre la materia no podran ser compensadas por experiencia u otras calidades, salvo
cuando la iey asi lo establezca.

ARTICULO 11°. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion, modifica en lo

pertinente el manual especifico de funciones vigente para la Personeria de Santiago de Cali y las
demas disposiciones que le sean contrarias.

Dada en Santiago de Cali, alos

1CONTEC
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PERSONERIA .

. SANTIAGO DE CALI OFICIO No.

FECHA

REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI

RESOLUCION Nro. 0 0 4 DE - 6 ENE 2009

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Personeria
Municipal de Santiago de Cali”

ANEXO 1

PERFILES COMPETITIVOS DE ACUERDO CON LAS DIFERENTES COMPETENCIAS Y
NIVELES

Se garantiza un buen nivel de desempefio y un nivel de excelencia. Contra estos perfiles deben
evaluarse los empleados en su desempeho.

1COANTEC
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REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI

RESOMI(gNr;\Io “005 o0 GENE 2009

“Por la cual se modifica y adiciona el contenido de la Resolucién Nro. 004,
expedida el 6 de enero de 2009, Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales”

El Personero Municipai de Santiago de Cal, en ejercicio de las facultades que le
confieren la Constitucién Politica, articulo 312, umeral 6°, la Ley 136 de 1994, el
Acuerdo No. 0251 del 16 de diciembre de 2008 y de conformidad con lo establecido en
la ley 909 de 2004, y su decreto reglamentario Nro. 785 de 2005 v,

CONSIDERANDO

Que este Despacho expidié la Resolucion Nro, 004 del seis (6) de enero de 2009, "Por

Santiago de Cali”;

Que revisado el texto- del menc,qonado ’__
: l’

ARTICULO PRIMERO. Modiﬁaar e aﬂiculm octavo de la Resolucién Nro. 004

- ‘ ,_ero 'de 2009, “Por la cual se ajusta el

o ' de Funciones, Requisitos vy

ian & 8 para los empleos de la Planta de

Personal’ de la Parsoneria Municipal de Santiago de Caili”

unicaments.en:lo relativo al acépite “Vi. REQUISITOS DE

ESTUDIO Y 'EXPERIENCIA” para el cargo de Personero
Delegado, ¢! cual quedara de la siguiente forma:

V1 REQUISITOS'DE ESTUDIOY EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Titulo universitario en derecho, economia, psicologia, contaduria, ingenieria civil,
ingenieria industriai, ingenieria de sistemas, administracién de empresas, trabajo
social, comunicacién social, o biologia.

Titulo de Postgrado en Derecho Penal, Derecho Procesal Penal, Derecho
Administrativo, Derecho Constitucional, Administracion Publica, Obras Civiles, Salud
Piblica, Desarrolio Sostenible, Ingenieria de Redes, y afines con las funciones del
cargo.

EXPERIENCIA:
Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional afin o similar con las funciones.

ARTICULO SEGUNDO. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicion y modific en lo pertinente el manual especifico
de funciones, rey.icitos y competencias laborales de la
Personeria Municipal de Santiago de Cali.

Proyecto y elabord:; T. Ayala

SANTIAGO DE CALt



