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PRESENTACION

Con el presente Plan Estratégico la Entidad, pretende dar a conacer a todos y cada uno de los
servidores publicos, colaboradores de la Entidad y ciudadanos, la vision, mision, objetivos, los
programas y planes que conforman el Plan Estratégico de Talento Humano 2017 - 2020, alineado al
Plan Estratégico Institucional “POR LA DIGNIDAD DE TUS DERECHOS™ (2016-2020) con el fin de

garantizar que se ejecute de manera articulada con los demas procesos e iniciativas de gestion de la
entidad, de tal forma que haya coherencia entre: las actividades que se desarrollan dentro del
proceso y estrategias de la Personeria Municipal de Dosquebradas, dando asi, estricto cumplimiento
a la funcidn asignada en la Ley 909 de 2004, que indica:

Articulo 15. Las unidades de personal de las entidades. (...

2. Seran funciones especificos de estas unidodes de personal, las siguientes:

a} Elaborar los planes estratégicos de recursos humanos,

b) Elaborar el plan anual de vacantes y remitirlo al Departamento Administrativo de la Funcion
Pilblica, informacion que serd utilizada para la planeacion del recurso humano y la formulacion de
politicas;

¢c) Elaborar los proyectos de plontas de personal, asi como los manuales de funciones y requisitos, de
conformidad con las normas vigentes, para lo cunl podrdn contar con la asesoria del Departamento
Administrativo de la Funcidn Publica, universidades publicas o privadas, o de firmas especializadas o
profesionales en administracién publica;

d) Determinar los perfiles de los empleos que deberdn ser provistos mediante proceso de seleccion
por meritos,

e) Disefiar y administrar los programas de formacion y copacitacion, de acuerdo con lo previsto en la
ley v en el Plan Nacional de Formacion y capacitacion;

f] Organizar y administrar un registro sistematizado de los recursos humanos de su entidad, que
permita la formulacion de programas internos y la toma de decisiones. Esta informacion serd
administrada de ocuerdo con las orientaciones v requerimientos del Departamento Administrativo de
la Funcion Publica;

g) Implantar el sistema de evaluacion del desempefio al interior de cada entidad, de acuerdo con las
normas vigentes y los procedimientos establecidos por la Comisidn Nacional del Servicio Civil;

h) Todas las demds que le sean atribuidas por fa ley, el reglamento o el manual de funciones.

Para su ejecucion se tendran en cuenta los objetivos y fines del Estado, las politicas en materia de
Talento Humano y los parametros éticos que deben regir el ejercicio de la funcion publica en
Colombia y los consagrados en el Codigo de Etica de la Entidad. Cabe aclarar, que este Plan esta
sujeto a modificaciones asociadas al efecto de las actividades en la poblacion, satisfaccion,
asistencia, cobertura, presupuesto y prioridades institucionales, o situaciones administrativas que se
presenten durante su implementacion

JUSTIFICACION.

La Personeria Municipal de Dosquebradas como agencia del Ministerio Publico le ha sido
asignada una mision que se encuentra delimilada por lds compelencias constiucionales y
legales y se convierte en el norte de la Entidad.

Esta misién se encuentra encaminada en ejercer la guarda promecion y defensa de log
derechos humanos, vigilar la conducta pficial, proteger (&l interés publico y contribuir p\la.
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solucion alternativa de conflictos, generando una cultura de paz, desarrollo sostenible con el
medio ambiente y acompafiamiento de victimas; haciendo cumplir los principios rectores de
la funcion administrativa

La Entidad estd sujeta a la aplicacion de los lineamientos establecidos para la
administracion del empleo publico contenidos en:

Constitucidn Politica de Colombia de 1991.
Ley 734 de 2002, por la cual se expide el cédigo Disciplinario Unico.

Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

Decreto Ley 1567 de 1998, por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el
sistema de estimulos para los empleados del Estado,

Decreto 1227 de 2005, por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el
Decreto 760-2005.

Decreto 2539 de 2005, por el cual se establecen las competencias laborales generales para
los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se
aplican los Decretos-ley 770 y785 del 2005.

Decreto 4665 de 2007, por el cual se adopta el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion
de empleados Publicos para el Desarrollo de Competencias.

Circular Externa No 100-010-2014, del DAFP. donde entregan orientaciones en materia de
capacitacion y formacion de los empleados publicos.

Guia para la Formulacion del Plan Institucional de Capacitacion - PIC — DAFP marzo de
2012. con base en Proyectos de aprendizaje en equipo. Actualizacion del plan Institucional
de Capacitacién de los Empleados Publicos, DAFP —-ESAF,

Guia de Bienestar laboral y Clima organizacional — DAFP.

Sistema de Estimulos - Orientaciones Metodologicas 2012 — DAFP.

Decreto 1785 de 2014, por el cual Por el cual se establecen las funciones y los requisitos
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y
entidades del orden nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1072 de 2015 (Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo).
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Decreto 1083 de 2015 (Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica), los cuales sefialan la obligacién de las entidades publicas de
disefiar, planear e implementar los sistemas de estimulos, capacitacion, seguridad y salud
en el trabajo, con el fin de:

* Elevar los niveles de eficiencia, satisfaccion, desarrollo y bienestar de los empleados
de la Personeria Municipal de Dosquebradas en el desempefno de su labor y de
contribuir al cumplimiento efectivo de los resultados institucionales.

» Generar en los servidores publicos mayor capacidad de aprendizaje y de accion, en
funcién de lograr la eficiencia y la eficacia de la administracion, actuando para ello
de manera coordinada y con unidad de criterios.

» Anticipar, reconocer, evaluar ¥ controlar los riesgas gque puedan afectar la seguridad
y salud en el trabajo de los servidores publicos y colaboradores.

Con el propésito de disenar y gjecutar los sistemas y planes mencionados al interior de la
entidad, se formula el Plan Estratégico de Talento Humano 2017 - 2020, a partir de las
disposiciones antes citadas.

El éxito de la Planeacién Estratégica del Recurso Humano, se da en la medida en
que se articula con el Direccionamiento Estratégico de la Entidad (mision, vision,
objetivos, programas y proyectos, politicas de calidad). Por consiguiente, dicho
proceso interactua con los siguientes procesos

Subsistema de la Gestion Del Talento Humano

.

Dando cumplimiento con la planeacion estratégica del Talento Humano, uno de los
componentes centrales as la Gestion del Recurso Humano, el cual se desarralla a través
de los sigulentes subsistemas.

DRGANIZACI&N GESTION DEL GESTION DEL GESTION DE LA
| DEL EMPLEO EMPLEO DESEMPENO |  COMPENSACION
Empleados por | Seleccion Evaluacion del | Salarios
encargo Movilidad desempeno Prestaciones
Empleados de | Desvinculacion | Acuerdos de gestion | Liguidacion nomina
carrera , Z : -
administrativa ’ GESTION DEL
Historias laborales DESARROLLO
Manual de
funciones, - Plan Institucional de
requisitos W capacitaciones
competencias |
laborales
| |
CLIMA LABORAL | GESTION DE PROGRAMA DE | BIENESTAR SOCIAL |
SALUD OCUPACIOMNAL | 1 '
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El desarrollo y construccion de este Plan Estratégico de Talento Humano para la Personeria
Municipal de Dosguebradas se estructura en un sistema integrado de gestion, cuya
finalidad basica o razén de ser es la adecuacion de los funcionarios a la estrategia
institucional.

[ Mision < Plan Estratégico ' Politicas de calidad
Vision / Programas y
proyectos
Objetivos
]
PROCESO DE

Defensa del &1 TALENTO HUMANO
espacio publico

Atencion a la / Gestion de control y

Gestion Documental

1 1

comunidad evaluacion
Defensa de los e th
——— estion u.e_ ienes y
Humanos Vigilancia de los Gestién Servicios
Servidores Financiera
Publicos l l
'_
ERCOCESCS PROCESCS DE
MISIONALLS ADCYOD

Las personerias municipales como entidades encargadas de ejercer el control
administrativo en el municipio, cuentan con autonomia presupuestal y administrativa. Como
tales, ejercen las funciones del Ministerio Publico que les confiere la Constitucion Politica y
la Ley; asi como las que les delegue la Procuraduria General de la Nacion. Corresponde al
personero municipal en cumplimiento de sus funciones de Ministerio Publico la guarda y
promocion de los derechos humanos, la proteccion del interés publico y la vigilancia de la
conducta de quienes desempefian funciones publicas.

La estructura y el mapa establecido para la Personeria Municipal, obedece a la nocion de
un sistema por procesos, que abarca la idea de una combinacion de interrelaciones entre si,
para el logro de una finalidad establecida, reflejada en acciones programaticas y de

planificacion concertadas, en busca del ejercicio de la funcién publica que nos compete.
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Los principios sobre los cuales se fundamenta el Plan Estratégico del Talento Humano, se
establecen asi;

e

» Cultura del servicio publico, con compromiso y pertinencia en las decisiones.

» Responsabilidad, trabajo en equipo, creatividad v consenso.

* Reconocimiento de la dignidad humana como finalidad de nuestros servicios.

* Lainformacion y la comunicacion como fundamento de procesos institucionales
» Prestacion del servicio con calidad, prontitud, oportunidad, eficacia y eficiencia.

Sobre los cuales estamos seguros la Entidad podra asumir el reto de orientar el
cumplimiento de su funcién misional

En la Personeria Municipal de Dosquebradas toma como base dos grandes componentes
para el desarrollo del PLAN ESTRATEGICO DE RECURSO HUMANO - PERH. como son:

~ ESTRUCTURAL. ' FUNCIONAL O DE GESTION
Estructuras eréaniza_c’m_nateg ' Ingreso B
Plantas de cargos Gestion y desarrollo del recurso
) humano
Sistemas de nomenclatura, Planes de bienestar e incentivos
= = _— o T S
Clasificacion y remuneracion de | Cultura y clima Organizacional
L empleos I

o ) Relaciones laborales ]
Los cometidos organizacionales se logran con el trabajo de la gente gue hace
parte de la entidad, por tal razon, es necesario resaltar la Gestién de los
Recursos Humanos, como criterio sustantivo en la formulacién y ejecucion
de las politicas publicas, bajo criterios de eficiencia, eficacia, transparencia y

_responsabilidad.

Dentro de este marco, y para promover una mejor gestion publica, cobra importancia la de
los recursos humanos, orientada al mejoramiento del desempefio organizacional de la
Personeria Municipal de Dosquebradas, mediante la identificacion, aprovechamiento vy
desarrollo de la capacidad de los funcionarios y la proyeccién en el tiempo de las
necesidades especificas de los servidores plblicos adscritos a la Entidad y del desarrollo de
planes y programas especificos de personal,

Este proceso tiene el propésito de garantizar que los funcionarios gue ingresen a ejercer un
cargo en la entidad cumplan con los requisitos y competencias requeridas con base en la
educacion, formacion, habilidades y la experiencia apropiadas. Incluye las actividades de
seleccion, vinculacion, capacitacion, induccion, reinduccion, entrenamiento, bienestar y
evaluacion de competencias y de condiciones del clima organizacional

La Personeria de Dosquebradas ha estado comprometida no solo con el cumplimienta de
los requisitos obligatorios promulgados y regulados por la Constitucion, sino ademas por la
Ley, los acuerdos municipales, y los manuales de funciones y competencias, asi como los
Reglamentos Internos de Trabajo; atendiendo la implementacién de diferentes herramientas
estratégicas y administrativas para el mejoramiento de los procesos y servicios: NTCGP

1000:2009, Modejo Estandar de Control Interno (MECI), key 909 de 2004 en su articyo 36,
ELABORO: MGMN |- [ PROYECTO: MGMN |~ | REVISO. | MAURICIO GARCES O -
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el articulo 66 del decreto 1227 de 2005: por medio del cual se establece |la obligatoriedad de

la implementacion del Plan Institucional de Capacitacion y

los llineamientos de politica,

estrategias y orientaciones para la implementacion PLANEACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS del Departamento Administrativo De La Funcion Publica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS del PLAN ESTRATEGICO DE RECURSO HUMANO - PERH
» Actualizar el plan estratégico del recurso humano cuando este asi lo exija.
« Desarrollar el Plan de Bienestar e incentivos de los funcionarios de la Personeria (ajustario

segln normatividad vigente) .

s Fortalecer la cultura de la prevencion y manejo de los riesgos en el entorno laboral, a través
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

» Fortalecer las capacidades, conocimientos y habilidades de los servidores en el puesto de
trabajo, a traves de la implementacion del Plan Institucional de Capacitacion.

» Administrar la némina y seguridad social de los servidores de la entidad

+ Coordinar la evaluacién del desempefio laboral y Calificacidn de servicios de los servidores

de la entidad.

¢ Administrar la vinculacion, permanencia y retiro de |los servidores de la Entidad.
Ingreso: comprende los procesos de vinculacion e induccian
Retiro. situacion generada por necesidades del servicio o por pension de los servidores

publicos

Adicionalmente, para continuar con el
proceso de la planeacion estratégica
de Gestién del Talento Humano de la
Personeria, tiene en cuenta factores
internos y externos que influyen en la
Entidad y por ende en la gestién del
talento humano para el logro de las
metas e iniciativas institucionales,

como lo describe (jLonge, 2002, pag. 13.)
representa la articulacidn de la gestion del recurso
humana con la Planeacian Estratégica).

MODELS [NTE

GRADO DE GESTION ESTRATEGICA DE

RREHH

ST
.:‘: ETHATHRLE [

| comrpxra \ fstoprn
o | pestién de
- reCursos
humanes i
o
PiEgguie P
REE: TR
REBVLTADOE

FORMULADR LA PLANFACION ESTRATEGICA DEL RECURSO
HUMAND DFDSOSTER LA MUNICIDAL DEF DOSUUEEDADAS 2017 2020

Identificacion del Direccionamiento

Ty
gl ! -
N

Direccionamiento Estratégico de
Recurso Humano de la Entidad

MISION
La Personera Municipal de Dosguebradas esta
encargada de la Promeocion y defensa del orden
juridico, del patrimonio publico, del interes ciudadano,
de las garantias fundamentales y derechos humanos
en general.

Con  compromiso  social gue da  oportunidad,
transparencia y efectividad en procura del bienestar
de la sociedad Dosguebradense “POR LA
DIGHIDAD DE SUS DERECHOS"

1

MISION

Em el 2020 &l grupo humano que hace parte de la
FERSOMERIA MUNICIFAL DE DOSOUEBRADAS,
serd una unidad de Gestian del Talento Hurmano
que se concentrard en la atencion y el desarrollo
de los procesos inteérnos que sinva Como Dase
para el progreso continuo en la eficiencia y
eficacia del compromiso social de la entidad.

Bt M e
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VISION

La Personeria Municipal de Dosquebradas, sera
reconocida no solo a nivel regional sino nacional,
como una Entidad del Ministerio Publico que presta
SUE SEVIicios con excelente Calidad, formadora de
ciudadanos comprometidos con el desarrolio social
del municipio y con la sana y pacifica convivencia,
constructora de ambientes de hienestar social,
mediante la efectiva defensa de los derechos
fundamentales, el patrimonio pdblico y el orden
juridico

Plan Fstratégico de Talentc Humano
2007 - 2020

VISION

Disefiar, definir, coordinar y verificar politicas
de operacion, procesos y procedimientos en
lo relacionado con el Talento Humano en la
Entidad, procurando la especializacion en |3
atencion a los usuarios internos v externos y
la eficiencia en los procesos a cargo de cado
unc de los funcionarios.

ORGANIGRAMA

PEROOKNCRIA FMUMNICIPAL

o ERCGH

L = R B e A LY A EE CERE T 31 OE 21
: = Nit 316,000,158 5
ORGANIGRAMA
CONTROL INTERNG |-----------—-]  PERSONERO
|
SECRETARIO GENERAL =
ASUNTOS DISCIPLINADIOS. = ww%ﬁ#ﬁ%m
RECTRSO HUMAND —
= DELEGADO DERECHO
AUNILIAR - | pF PETICTON, MEDIG PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO \WMBIENTE. SERVICIOS INIVERSITARIA
PUBLICOS
TECKICO
AUXILIAR | DELEGADDENLO
ADMINISTRATIVO PENAL
SECRETARLY EJECUTIVA
DELEGADO EX LO AUNILIAR SERVICIOS
CRTL GCENERALES

. s ne '] I}
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El Acuerdo Municipal No 074-1998, “POR EL CUAL SE ADOPTA LA NOMENCLATURA 'Y

CLASIFICACION DE LOS EMPLEADOS DE LA PERSONERIAMUNICIPAL DE

DOSQUEBRADAS, RISARALDA Y SE AJUSTA LA PLANTA DE PERSONAL, EL MANUAL

ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE REQUISITOS DE LOS CARGOS DE LA

PERSOIIERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS. En este Acuerdo las funciones de Jefe
de Recurso Humano estan en cabeza del Secretario General, siendo las siguientes:

“3. FUNCION BASICA

Coordinar las politicas para el mansjo del personal de la Personeria, elaboracion de planes, programas y
proyectos tendientes a la capacitacian, bienestar social de los funcionarios de la Personeria Municipal de |
conformidad con la normatividad de la funcion poblica. Vigilar la conducta de los empleados municipales e
instruir los procesos disciplinarios de conformidad con el Estatuto Disciplinario Unico

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
Como Jefe de personal

. Dirigir y coordinar todos los procesos de seleccion de perscnal que adelante en la personeria municipal de

Dosquebradas de acuerdo a las Normas constitucionales legales y reglamentarias que deben aplicarse en el
régimen de Carrera Administrativa.
. Coordinar la aclualizacion, divulgacion y cumplimiento del estatuto de personal, y del reglamente interno de
trabajo y de seguridad industrial, y demas disposiciones que regulan las actividades y funciones del personal
de la Entidad.
. Coordinar, realizar y actualizar los manuales de funciones especificos y requisitos minimos de los empleos |
de la Entidad con las dependencias involucradas y la oficina de control interno.
. Coordinar y ejecutar el desarrollo de los procesos de induccion capacitacion y bienestar social de los
funcionarios.

Preparar y Coordinar la evaluacion del desempefio y motivacion del Fersonal.
. Coordinar la posesién de los funcionarios de conformidad con las disposiciones legales vigentes.
. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de programas de Salud Ocupacional orientados a los funcionarios
de |la Personeria.
. Resolver las reclamaciones que se soliciten en virtud del desarralle de los procesos de seleccion gue se
adelanten en la personeria municipal tal y como lo disponen la Ley 443 de 1998, sus Decretos
Reglamentarios o normas que los modifiquen
Resolver los recursos que sean interpuestos contra la Evaluacién del Desempefio de los funcionarios a su
cargo.
. Ejercer la funcion de Director de Personal de la Personeria.
Coordinar la gjecucion de las politicas de administracion del recurso humane al servicio de la Entidad.
. Disponer todo o necesario para el cumnplimiento de las disposiciones que regulan la carrera administrativa
Coordinar la correcta ejecucion de actividades de registro y control, liquidacion y pago de ndmina vy
prestaciones sociales de todo el personal al servicio del Area.
Coordinar el tramite de situaciones administrativas y de novedades de personal tales como permisos,
trasiados ascensos, comisiones, vacaciones licencias, encargos, y demas situaciones que se presenten con
el personal al servicio de la Entidad.
Velar por la correcta aplicacion del régimen disciplinario a los funcionarios de la Personeria
| Adelantar los Procesos Disciplinarios jinternos gue le sean delegados por la Personera Municipal.

Elabaorar con el Tesorero Financiero un programa anual de compras para periodos bimensuales.
. Coordinar con el Tesorero Financiero todo lo relacionado con la administracion de los bienes de la |
personeria
_ Suministrar con la colaboracion del Director financiero, los diferentes elementos requeridos para la buena
marcha de la administracion y velar por su correcta uso
| - Coordinar con el Tesorero Financiero la actualizacion de la informacion relacionada con los niveles de
inventarios, necesidades de reposiclon
. Asignar al personal de la entidad los bienes y equipos que requieran. |

. =T 0| b a1k ,
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La Personeria Municipal De Dosquebradas, segun RESOLUCION NUMERO 010-2006
(MARZO 17-2006). “POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS”, Y
Resolucion 081-2017 “POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES, COMPETENCIAS LABORALES Y REQUESITOS DE LOS EMPLEOS DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS"”
como instaurd los decretos 785 de marzo 17 del 2005 que establece el sistema de
nomenclatura, clasificacion, de funciones y requisitos generales de los empleos de las
entidades territoriales que se regulan por la Ley 909 del 2004, es deber de las autoridades
territoriales competentes proceder a ajustar la planta de personal y el manual especifico de
funciones y de requisitos a mas tardar al 17 de marzo del afio 2006, para ello se tendra en
cuenta las nuevas denominaciones de empleo, la naturaleza general de las funciones de los
mismos y las competencias laborales exigibles, en relacion con las funciones que tenia
establecido el empleo anterior, como lo dicta el decreto 2538 del 2005 que establecen las
competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles
jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican los decretos — Ley 770 y 785 del 2005,
partiendo que la competencia se define 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; capacidad que estd determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y
demostrar y el Decreto 1083 del 2015.

Base legal | Denominacion del ~ Grado Requisitos
] empleo Segun Segun decreto 1083-2015
DECRETO 1083 | decreto
DEL 2015 1083-2015 B |
Personero Municipal | _
Nivel directivo 11 |Titulo profesional, Titulo de Posgrado
Secrefario General | en la modalidad de especializacion y

ARBIO S a b veintiocho (28) meses de experiencia

profesional relacionada.

Nivel directivo 04 Titulo profesional, Titulo de Posgrado en
Delegados (03) la modalidad de especializacion y
Articulo 2.2.2.4.2 veinticuatro (24) meses de experiencia
I _profesional relacionada. |
Asesor 08 | Titulo profesional, Titulo de Posgrado en
Articulo 22243 | la modalidad de especializacion y

veintiin (21) meses de experiencia
profesional relacionada.

Nivel profesional 09 Titulo profesional, y veinticuatro (24)
Profesional meses de experiencia profesional
UniVErSitﬂria re|ac|Dnada

Articulo 2.2.2.4.4 -

Técnico 18 Titulo de formacidn tecnolégica con

Articulo 2.2.2.4.5 especializacion y tres (03) meses de

experiencia relacionada o laboral o
terminacién y aprobacion del pensum

| académico de educacion superior en la
|

modalidad de formacién profesional y tres

[ﬂE}iﬂEEE de experiencia relacionada o

S | =
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R e I laboral.
DECRETO 1083 Nivel asistencial 21 | Aprobacion de un afio de educacion superior
DEL 2015 Articulo 22246 de pregrado y doce (12) meses de
Secretaria Ejecutiva | - experiencia relacionada o laboral
Nivel asistencial 18 Diploma de bachiller y quince {15) meses de
Articulo 2.2.2.4.6 experiencia laboral
Auxiliar administrativo = am
Nivel asistencial 16 Diploma de bachiller y cinco (05) meses de
Articulo 22246 | experiencia labaral
Auxiliar de servicios |
. generales
| —
' AREA DE NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
.~ CONOCIMIENTO - )
AGRONOMIA, Agronomia. Medicina Veterinaria. Zootecnia.
VETERINARIA Y
AFINES i ] o
BELLAS ARTES Artes plasticas visuales y afines. Artes representativa. Disefio.

Musica. Otros programas asociados a bellas artes. Publicidad y
afines.

CIENCIAS DE LA
EDUCACION

Educacion

CIENCIAS DE LA
SALUD

CIENCIAS SOCIALES

Bacteriologia. Enfermeria. Instrumentacién quirargica. Medicina.
Mutricion y dietética. Odontologia. Optometria. Otros programas
_de ciencia de |a salud. Salud publica. Terapias.

Antrnpologm Artes liberales. Bibliotecologia. Otros de

Y HUMANAS ciencias sociales y humanas. Ciencia politica. Relaciones
internacionales. Comunicacion social. Periodismo y afines.
Deportes y educacion fisica y recreacién. Derecho y afines.
Filosofia. Teologia y afines. Formacion relacionada con el
campo militar o policial. Geografia. Historia. Lenguas
moderas. Literatura. Linglistica y afines. Psicologia.
- | Sociologia. Trabajo social y afines.
ECONOMIA. Administracion. Contaduria Publica. Economia
ADMINISTRACION Y
AFINES i
INGENIERIA. Arquitectura y afines. Ingenieria administrativa y afin. Ingenieria
ARQUITECTURA. | agricola, forestal y afine. Ingenieria agroindustrial, alimentos y
URBANISMO Y AFINES| afines. Ingenieria agrondmica, pecuaria y afine. Ingenieria

ambiental, sanitaria y afine. Ingenieria biomeédica y afines.
Ingenieria civil y afine. Ingenieria de minas, metalirgica y afine.
Ingenieria de sistemas telematica y afines. Ingenieria eléctrica a y
afines. Ingenieria electronica. Telecomunicaciones y afines.
Ingenieria industrial y afines. Ingenieria mecanica y afin.

MATEMATICAS Y
CIENCIAS
NATURALES

Ingenieria quimica y afin. Otras ingenierias.

Biologia. Microbiologia y fines. Fisica. Geologia. Otros programas
de ciencias naturales. Matematicas, estadisticas y afines.
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NIVELES TITULO EQUIVALENCIA AREA DE

- CUNDCIMI_E_N_TD
DIRECTIVO. | Postgrado en Dos (2) afios de experiencia profesional y CIENCIAS |
Modalidad de viceversa, siempre gue se acredite el titulo SOCIALES Y
ESDECfallZECHﬂr‘I profesional: o HUMANAS

- Titulo profesional adicional al exigido en

el requisito del respective emples, siempre

y cuando dicha formacion adicional sea afin

con las funciones del cargo; o,

ASESOR. - Terminacion y aprobacidn de estudios CIENCIAS SOCIALES
profesionales adicionales al titulo ¥ HUMAMNAS
profesional exigido en el requisito del ECONOMIA.
respective empleo, siempre y cuando dicha ADMINISTRACION ¥
formacién adicional sea afin con las AFINES
funciones del cargo, vy un (1) afio de INGENIERIA.
experiencia profesional. ARQUITECTURA.
Tres [3) anos de experiencia profesional y URiAI:':qI\IISEngD 4

L viceversa, siempre que se acredite el titulo
: PRDFEEMNA El Titulo de profesional; o CIENCIAS
| Postgrado enla | - Titula profesional adicional al exigido en SOCIALES Y
; medalidad de | el requisito del respectivo empleo, siempre HUMANAS
- maestria por: v cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo: o
-- Terminacion y aprobacion de estudias
profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional,
Cuatro {4) afos de experiencia profesional
y viceversa, siempre que se acredite al
titulo profesional; o
-- Titule profesional adicional al exigide en
el reguisito del respectivo empleo, siempre
El Titulode | y cuando dicha formacidn adicional sea afin
Postgrado en |a ' con las funciones del cargo; o
modalidad de | __ yerminacion y aprobacion de estudios
doctoradoo | profesionales adicionales al titulo
postﬂoctgradﬂ, profesional exigido en el reguisito del i
por: | respectivo empleo, siempre y cuando dicha ;
formacian adicional sea afin con las
| funciones del carge, y dos (2) afos de
| experiencia profesional.
| Tres (3] afios de experiencia profesional por
titulo universitario adicional al exigido en el
i requisito del respectivo empleo.
| TECNICOY | Titulo de Tres |3} afios de experiencia relacionada ECONOMIA.
| ASISTENCIAL | formacidn por titulo de formacian tecnoldgica o de ADMINISTRACION Y
tecnoldgica o de | formacion técnica profesional adicional al AFINES
farmacian
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técnica

profesional, por
un (1} afio de
experiencia
relacionada,
siempre y

| cuando ce

acredite la
terminacion y Ia
aprobacidn de
los estudios en la
respectiva
modalidad.

Diploma de
bachiller en
cualguier

modalidad.

La equivalencia
respecto de la
farmacian que
imparte el
Servicio Nacional
de Aprendizaje *
SEMA"

- Un (1) afo de educacion superiar por un
(1) afo de experiencia y viceversa, o por
seis [6) meses de experiencia relacionada y
cursa especifico de minimo sesenta (60)
haras de duracidn y viceversa, siempre vy
cuando se acredite diploma de bachiller
para ambos casos.

Por aprobacion de cuatro (4) anos de
educacion basica secundaria y un (1) afo
de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) afos de
educacidn basica secundaria y CAP de
SEMA,

- Aprobacian de un (1) afe de educacion
basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y

| cuando se acredite Ia formacidn basica

primaria.

| Tres (3] afos de educacidn basica

secundaria o dieciocho [18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA.

- Das (2) afios de formacion en educacidn
superior, o dos (2} anos de experiencia por
el CAP Técnico del SENA v bachiller, con
intensidad horaria entre 1.500 y 2.000
horas.

- Tres (3] afios de formacidn en educacion
superior o tres (3) afios de experiencia por
el CAP Técnico del SENA y bachiller, con
intensidad horaria superiar a 2.000 horas.

INGENIERIA.

ARQUITECTURA.

URBANISMO Y
AFINES

El manual de funciones de la Personeria municipal de Dosquebradas, segun los decretos
los decretos — Ley 770 y 785 del 2005 y 2539/2005, se encuentran actualizado como lo

indica el cuadro anterior y también establece con siguientes items.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO
Il PROPOSITO PRINCIPAL

1.
Iv.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS B
CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VI.
VILI.
Vil

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA
COMPETENCIAS COMUNES (ART. 7 DECRETO 2539 DEL 2005).
COMPETENCIAS SEGUN NIVEL (DIRECTIVO. ASESOR. PROFESIONAL.

TECNICO Y ASISTENCIAL (ARTICULO 7 Y 8 DECRETO 2539-2005).
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RESOLUCION NUMERO 010-2008
(MARZQ 17-2006)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAS

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION

MNivel: Personeria

Denominacian del emplen: SECRETARIA GENERAL

Cadigo: 054

Grado: 02

Mo de cargos. Uno (01)

Dependencia: Personeria

Cargo del jefe inmediato: Personero (a)

Maturaleza del cargo: Nivel Directivo. Libre Mombramiento y Remocion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las politicas para el manejo del personal de la Personeria, elaboracion de planes, programas y
proyectos tendientes a la capacitacion, bienestar social de los funcionarios de la Personeria Municipal de
conformidad con la normatividad de la

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
COMO JEFE DE PERSONAL.

- Dirigir y coordinar todos los procesos de seleccion de personal gue adelante en la Personeria Municipal de

Dosquebradas de acuerdo a las normas conslitucionales, legales y reglamentarias que deben aplicarse en el

régimen de carrera administrativa,

- Coordinar la actuacion, divulgacion y cumplimiento del estatuto de personal y del reglamenta interno del trabajo

y de seguridad industrial y demas disposiciones que regulan las actividades y funciones del personal de la

entidad.

- Coordinar, realizar y actualizar los manuales de funciones especificos y reguisitos minimos de los empleados

de ia entidad con las dependencias involucradas y la oficina de control interno.

- Coordinar y ejecutar el desarrollo de los procesos de induccion, capacitacion y bieneslar social de los

empleados.

- Preparar v coordinar la evaluacion del desempeno v motivacian del personal.

- Coordinar la posesion de los funcionarios de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

- Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de programas de salud Ocupacional orientados a los funcionarios de

la Personeria.

- Resolver las reclamaciones que se soliciten en virtud del desarrolic de los procesos de seleccion que se

adelantan en al Personeria Municipal tal como lo dispone la Ley 909/2004, sus decretos reglamentarios o

normas que lo madifiquean,

- Resolver los recursos que sean impuestos contra la evaluacion del desempeno de los funcionarios de su cargo.

- Ejercer las funciones de director de personal de la Personeria

- Coordinar la ejecucién de las politicas de administracion del recurso humano al servicio de la entidad.

- Digponer todo lo nacesario para el cumplimiento de |as disposiciones que regulan la carrera administrativa

- Coordinar la correcla ejecucion de actividades de registro y control, liguidacién y pago de némina y

prestaciones sociales de todo el personal al servicio del area

- Coordinar el tramile de situaciones administrativas y de novedades de personal tales como permisos,

traslados, ascensos, comisiones, vacaciones, licencias, encargos y demas situaciones que se presenten con el

personal al servicio de la Entidad.

- Velar por la correcta aplicacién del régimen disciplinanio a los funcionarios de la Personeria y adelantar todos

los procesos internos delegados por la Personera.

- Dar veraz y oportuna la informacion solicitada por €l Personero o cualquier Entidad competente.

- Elaborar y coordinar con la técnico un programa anual de compras, todo lo relacionado con la administracion y

los tramites de recepcion, registro, almacenamiento y suministro 1& elementos y bienes adguiridos p&la ]
L\
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entidad., teniendo en cuenta la actualizacion de la informacion de los inventarios, las necesidades de elementos
de reposicion y la elaboracion de los boletines en la alta y baja de los bienes que ingresan o saigan del
inventario y velar por el buen uso de estos bienes y buena marcha de la administracion.

=

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Elaboracién de planes y programas con el objeto de crear estimulos a los funcionarios de la Entidad

- Concertar con los empleados de carrera las metas y objetivos como base de calificacion en evaluacion del
desempeiio

- Crear programas y planes en materia de capacitacion que respondan a las necesidades institucionales y del
parschal de la Entidad

- De acuerdo a la normatividad vigente dirigir la metodologia en los procesos de seleccion de personal de la
Entidad

. - Fomentar en materia de seguridad industrial educacion dentro de su personal. para fomentar y divulgar
actividades concernientes a este lema

- Ejecutar v divulgar el programa de salud ocupacional, con el objetivo que todos los funcionarios se vean
involucrados y comprometidos de tal manera que cada dia su desempefio sea mas eficiente y eficaz

- Adelantar campafas para dar a conocer a los funcionarios campafias de conocimiente y cumplimiente de la
carrera administrativa

- Dar a conocer a sus funcionarios el Cadigo Disciplinario, con el fin de concientizar de los alcances del mismao

- Elaborar un cronograma donde se coordine con la técnico de la entidad todo le concemiente al cumplimiento
de las funciones de presupuesto, tesoreria, invenlarios y Gompras.

- Llevar una estadistica mensual, trimestral v anual de los procesos disciplinarios adelantados por fa Entidad,
incluyendo en este el plan de mejoramiento para gue cada dia sea mas diligente y eficaz el desempeno de las
funciones

- Dictar conferencias o charlas a los funcionarios de la administracion en lo referente a la labor administrativa y
disciplinaria de los mismos,

~ VIl. COMPETENCIAS COMUNES (ART. 7 DECRETO 2538 DEL 2005)
COMPETENCIA | DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
| | COMPETENCIA - e e
Crrigntacion Realizar las funciones | - Cumplir con oporiunidad en funcion de los estandares, objetivos y
los resultados | y cumplir los | metas establecidas por la entidad y las funciones que le son
COMpromisos asignadas
organizacionales  con | - Asumir con responsabilidad sus resultados
eficacia y calidad - Comprometer los recursos y tiempo para mejorar la productividad,
tomando las medidas necesarias para minimizar los riesgos
. - Realizar todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos
o ] propuestos enfrentando los obstaculos gue se presentan |
Orientacion  al Dirigir las decisiones y | - Atender y valora las peticiones y necesidades de los usuarios y de
usuario y al acciones k| la | ciudadanos en general
ciudadano satisfaccion de las | - Considerar las necesidades de los usuarios al disefar los
necesidades e | proyeclos o servicios de la entidad
intereses de los | - Establecer diferentes canales de comunicacion con el usuaric para
usuarios internos  y | conocer sus necesidades y propuestas y responder a las mismas
externos, de | - Reconocer la interdependencia entre su trabajo y el de los otros
conformidad con  |as
respunsabilidades
publicas asignadas a
la entidad -
Transparencia | Hacer uso responsable | - Proporcionar informacion veraz, objetiva y basada en hachos,
y claro de los recursos | - Facilitar &l acceso a la informacion relacionada con sus
plblicos,  eliminanda | responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
cualguier labora
discrecionalidad - Demostrar imparcialidad en sus decisiones |
| indebida en su | - Ejecutar sus funciones con base en las normas y criterios
utilizacion y garantizar | aplicables
el acceso a la | - Utilizar los recursos de la eniidad para el desarrollo de las labores
informacién y la prestacion del servicio
gubernamental
Compromiso Mingar el propio | - Promouver las metas desu organizacion y respetar sus norma
i I
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con la comportamiento a las | - Anteponer las necesidades de la organizacion a sus propias
Organizacion necesidades, necesidadas
prioridades y metas | - Apoyar a la organizacion en situaciones dificiles
organizacionales - Demostrar sentido de pertenencia en lodas sus acluaciones
Vill. COMPETENCIAS NIVEL DIRECTIVO (ARTICULO 8 DECRETO 2539-2005)
Liderazgo Guiar y dirigir grupos v | - Mantener a sus colaboradores motivados
establecer y mantener | - Fomentar la comunicacién clara y concreta
la cohesion de grupo | - Consliluir y mantener grupos de trabaje con un desempefio
necesaria para | conforme a los estandares
alcanzar los objetivos | - Fomentar la participacion de todos en los procesos de reflexion y
organizacionales en la toma de decisiones
- Unificar esfuerzos hacia objetivos y metas institucionales
| - Pramover la eficacia del grupo
T e : TR S !._'..G?_'?‘EF?'.' un clima positiva y de seguridad en sus colaboradores
Flaneaciaon Determinar | = Anticipar situaciones y escenarnos futuros con acierlo
eficazmente las metas | - Establecer objetivos claros v concisos, estructurados v coherentes
¥ prioridades | con las metas organizacionales
institucionales, - Traducir los objetivos estratégicos en planes practicos y factibles
identificando las | - Buscar soluciones a los problemas
acciones, los | - Distribuir el iempo con eficiencia
responsables, los | - Establecer planes alternativos de accion
plazos y los recursos
reqguendos para
aleanzarlas |
Toma de Elegir entre una o | - Elegir con oportunidad, entre muchas alternativas, los proyectos a
decisiones varias alternativas | realizar
para solucionar un | - Efectuar cambios complejos y comprometidos en sus actividades
problema o atender | o en las funciones que tiene asignadas cuando detecta problemas o
una situacion, | dificultades para su realizacion
compromeliéndose - Decidir bajo presidn
con acciones | - Decidir en situaciones de alta complejidad e incertidumbre
concretas ¥
consecuenies con la
decision
Direccion y | Favorecer el | - Identificar las necesidades de formacion y capacitacion y proponer
desarrollo de | aprendizaje y | acciones para satisfacerlas
personal desarrolle de  sus | - Permilir niveles de aulonomia con el fin de estimular el desarrollo
colaboradores, integral del empleado. |
articulando las | - Delegar de manera efectiva sabiendo cuando intervenir y cuando |
potencialidades | no hacerlo
necesidades - Hacer uso de las habilidades y recursos de su grupo de trabajo
individuales con las de | para alcanzar las metas y los estandares de productividad
| }a organizacion para | - Establecer espacios regulares de  retroalimentacion  y
optimizar la calidad de | reconocimiento del desempefio y saber manejar ambiente el bajo
las contribuciones de | desempefio
los equipos de frabajo | - Tener en cuenta las opiniones de sus colaboradores
y de las personas, en | - Mantener con sus colaboradores relaciones de respeto
el cumplimiento de los
objetivos vy metas
organizacionales
presentes y futuras
Conocimiento Estar al tanto de las | - Ser consciente de las condiciones especificas del entorno
del Entorno circunstancias y 1as | organizacional
relaciones de poder | - Estar al dia en los acontecimientos claves del sector y del estado
que influyen en el | - Conocer y hacer seguimiento a las politicas gubernamentales
entorno arganizacional | - ldentificar las fuerzas politicas que afectan la organizacion y las
posibles alianzas para cumplir con log propositos organizacionales
Liderazgo de Asumir el rol de | - Orientar y coordinar el trabajo del grupo para la identificacion de
grupos de crientador ¥ guia de un | planes y actividades a seguir
trabajo grupno o equipo de | - Facilitar la colaboracion con ofras areas y dependencias
trabajo, ulilizando |a
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rUpo
?Gestionar los recursos necesaros para poder curmplir con las
metas propuestas
- Garantizar que el grupo tenga la informacion necesaria
- Explicar las razones de las decisionas

Toma de decisio

nédegir entre una vy
| warias
para solucionar  un
problema y tomar las

acciones concretas vy |

consecuentes con la
eleccion realizada

alternativas |

- Elegir alternativas de solucion efectiva v suficiente para atender |
lgs asuntos encoemendados

- Decidir y establecer prioridades para el trabajo del grupo

- Asumir posiciones concretas para el manejo de temas o
situaciones que demandan su alencion

- Efectuar cambios en las actividades o en la manera de desarrollar
sus responsabilidades cuando se delecten dificultades para su
realizacion o mejores practicas que puedan optimizar el desempeno
- Asumir las consecuencias de las decisiones adoptadas

- Fomentar la participacidn en la toma de decisiones

1 §

UNA GRAN VISION SIN GRANDES PERSONAS ES IRRELEVANTE.

-Jim Collins
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FORMULACION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA DE TALENTO
HUMANO DE LA PERSONERIA MUNICIPOAL DE DOSQUEBRADAS

ESTRATEGIA

OBJETIVO | DOCUMENTOS SOPORTES

RESPONSABLE
Y PERIOCIDAD

Plan Estratégico del
Recurso Humano.
Manual de funciones

Plan de Bienestar e |

incentivos de los
funcionarios de

| Personeria
Manaju de los
riesgos  en el
entorno  laboral, a
través del Sistema de
Gestion de
Seguridad y Salud en
el Trabajo.

Actualizar y Contar con un manual de funciones
y competencias ajustados a las directrices
vigentes

Valores éticos

Politicas de calidad

Manual de comunicaciones

Manual atencion al usuario

Manual de Procedimiento de Gestion
Documental, Archivo y Correspondencia.
* Manual de Convivencia y Reglamento interno

a« & & & =

Jefe de Personal
Anual o cuando
se requiera

Desarrollar el Plan Institucional de Bienestar e
Incentivos de la Personeria de Dosquebradas,

la | este debe estar orientado a la consolidacion del

equilibrio entre la integridad de la vica personal,
familiar y laboral, y el trabajo eficiente y eficaz de
los empleados; construir una vida laboral que

' contribuya a la productividad y su desarrollo |

' personal; fomentande una cultura organizacional
' que manifieste en sus servidores un sentido de
pertenencia, motivacion y calidez humana en la
prestacion de servicios, y recompensar el
desempefio efectivo de los funcionarios de la
entidad.

* Manual de bienestar e incentivos a los
funcionarios

» Dotacion empelados

Jefe de Personal
Anual o cuando
se requiera

Fortalecer la cultura de la prevenclr:m y Los
riesgos -incluidos los de salud y seguridad en el
trabajo- que afecte la capacidad de ejecucidén de
la entidad y por ende los resultados esperados.
La verdadera gestion de seguridad y salud en el
trabajo implica un convencimiento desde la
direccion de la organizacion. El disefo y la
| implementacion de la gestion de riesgos
| laborales depende de las necesidades que
| presente |a entidad, sus objetivos, su contexto,
| estructura, procesos y procedimientos, proyectos
| y servicios.

¢ Plan de clima organizacional

Alta Direccion
Comités

Anual o cuando
se requiera
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Plan Institucional de
Capacitacion.

Fortalecer las capacidades, conocimientos vy
habilidades de los servidoras en &l puesto de trabajo,

Alta direccion
Funcionarios en

permanencia y retiro
de los servidores
de la Entidad.

empleos gue conforman la Planta de Personal de la
FPersoneria  Municipal de Dosquebradas dando
cumplimiento a los lineamientos dados por la Ley 809
de 2004, su Decreto Reglamentario 1227 de 2005 y
demas normatividad que regula al emplen pablico; asi

mismo, observard y dara aplicacion a las directrices |
| dadas por la Comision Nacional del Servicio Civil -

CMNCS y demas entes rectores del empleo plblico.

Se dara aplicacion y cumplimiento a los principios
rectares de la funcion poblica; igualdad, merito,
moralidad, eficacia, economia, imparcialidad,
transparencia, celendad y publicidad

e Plan de induccion y Reinduccion

a través de la implementacién del plan de | general
capacitaciones, entendiéndose este como el conjunto | Anual o cuando
de procesps organizados, relativos tanto a la —
i equiera
educacion no formal como a la formal de acuerdo con
lo establecido por la ley general de educacion,
dirigidos a prolongar y complementar la educacion,
dirigidos a prolongar y a complementar la educacion
inicial mediante la generacion de conocimientos, el
desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes,
con el fin de incrementar la capacidad individual y
colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision -
institucional, a la mejor prestacion de servicios a la
comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al
desarrclio personal integral. Comprende los procesos
de formacidn, entendidos como aquellos que tienen
por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética
del servicio plblico basada en los principios que rigen
la funcidn administrativa”
) » Manual de capacitaciones N '
nomina y seguridad | Administrar y verificar la liquidacion de la nomina de | Financiera
| social de los | los funcionarios de la Personeria municipal de | Contadora
servidores de la | Dosquebradas, prestaciones sociales y seguridad | gxterna
entidad social Mensual
Evaluacion del | Coordinar y Establecer las directrices y lineamientos | Personero
desempefio laboral y | para realizar la Eualuaciﬁ‘n del Desempefio Laboral de | Funcionarios con
Calificacion de | acuerdo con los parametros establecidos en 12 | personal a cargo
servicios de los | Normatividad Vigente. _ Cada seis (06)
servidores de |la Aphc_al a todos Ic?s funcionarios de Carrera | ocac
entidad Administrativa, en Periodo de PrL_:el:ra que presten sus (calificacién
servicios en la  Personeria  Municipal de | A
| parcial) y anual
| Dosguebradas. o iy
| (calificacion
« Manual de evaluacion y calificacion a los detiriine)
funcionarios de la entidad B
Vinculacion, Administrar el ingreso, permanencia y retiro a los | Personero

Jefe de talento
humano

Anual o cuando |
se requiera '
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Manual historia laborales

Ficha
funcionario

Manual de procedimiento para autorizar y
situaciones
funcionarios
publicos de la Personeria municipal de

aprobar  las
administrativas

Dosquebradas,

los

informacion personal

diferentes
de

de cada

P

DIAGNOSTICO Y VERIFICACION DE LOS
DIFERENTES PLANES EXISTENTES EN LA

5 ;. E: FEr PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS.
NDMBRE DEL MANUAL FECHA DE SOCIALIZAD ACTUALIZADO
EXPEDICION O
= NO = NO
Manual de Funciones Acuerdo X X
Municipal 074/98 Actualizar
Se ajusta. Res Decreto
010-2006 (marzo ; 1083/2015
17-2006) i *** Incluir
NBC

*#% El Decreto 1083 de 2015, introduce los Nicleo Basico de Conocimiento — NBC como un
elemento nuevo para los requisitos de estudio del Manual de funciones y competencias
El Nicleo Basico de Conocimiento — NBC es la agrupacion de disciplinas
académicas o profesiones segln la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de
Informacion de la Educacion Superior (SNIES), a cargo del Ministerio de Educacion
Macional. Los diferentes NBC se encuentran descritos en el articulo 2.2.2.4.9 del Decreto
1083 de 2015 establece: Cada entidad puede delinir en el manual de funciones. los Nucleos
Basicos de Conocimiento - NBC que considere necesarios para el ejercicio de un determinado
| empleo. inclusive si pertenecen a areas de conocimiento diferentes, siempre y cuando ellos
| estén relacionados con la naturaleza de las funciones del empleo. Es decir, el registro de

laborales.

varios nicleos de conocimiento para una determinada ficha de empleo es perfectamente

| valido
Codigo y Valores éticos | Marzo 2008 X X i
' Vigencia i
..... = SE—— —t = 2016 |
Politicas de calidad - Version | X | X
; 2005 Version
. | 1| 2.2016
Manual de comunicaciones Version | X ' Vigente
Aprobado |
Res. 053- '
2016 .
Manual atencion al usuario Version | X X | Julio 2017
. 2014 .
| Manual de Procedimi_entca de| Versionl | X C
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Gestion Documental, Archivo | Agosto 2016
y Correspondencia. ,
Manual de Convivencia y | Version | X Septiem | Socializar
Reglamento interno 2005 bre
- 2016
'Manual de bienestar e X Actualiz X |
incentivos a los funcionarios Version | | ado por Debe
- Agosto 2016 Res. | actualizar |
Manual de capacitaciones 153 del se para
. 30de | incorporar
| diciembr | el Decreto
edel | 1083/201
2016. 5y Ley
Parala | 1857/201
vigencia if
2017 RN
Dotacion empelados ' .
' Plan de clima
“organizacional e |
Administracion y .
verificacion de la
liguidacion de la némina de
los funcionarios de la
Personeria municipal de
Dosquebradas. En
| concordancia con la
afiliacion, liquidacion y
pago de prestaciones -
sociales y sequridad social | Implementar
' Ficha informacion personal
de cada funcionario.
Guia para el retiro de
funcionarios ;=
Manual de procedimiento :
- para autorizar y aprobar las
diferentes situaciones
administrativas de los
funcionarios publicos de la
Personeria municipal de
Dosquebradas
Manual de evaluacion y
' calificacién a los
' funcionarios de la entidad |
Plan de induccion y| Versionl X X VERSION |
Reinduccion 2005 2. - 2016
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Manual historia laborales CVersionl | X | Vigente
2017

ANOTACIONES.

1. Definir los procesos de desvinculacion del personal.

2. Evaluacion del Desempefio. En lo relacionado a la evaluacion del
desemperfio laboral, la entidad utiliza el Sistema Tipo de Evaluacién del
Desemperio de la Comision Nacional del Servicio Civil.

Revisado el comportamiento de la evaluacion de desempefio de la Entidad, la
calificacion de los funcionarios de carrera administrativa de la Personeria
Municipal de Dosquebradas, se ubica en el nivel sobresaliente con un rango
de cumplimiento de objetivos promedio entre el 75% vy 100%.

3. Seguridad y Salud en el Trabajo. Para dar cumplimiento a lo dispuesto en
el Decreto 1072 del 26 de mayo de 2015, se realizd contrato para la
implementacién de las diferentes actividades en procura del mejoramiento
continuo de la salud y seguridad de los funcionarios desde cada una de las
dimensiones del ser, el saber y el hacer mediante la implementacion de mejores
practicas ocupacionales y el autocuidado.

Con los siguientes avances

Evaluacion inicial

Inspeccion de seguridad general

Levantamiento de matriz de riesgos y peligros.
Levantamiento del perfil sociodemografico y de morbilidad
Politica de Seguridad en el Trabajo

Socializacién con los funcionarios SPA (alcohol, tabaquismo y sustancias
psicoactivas)

Implementacion del reglamento de higiene.

Actividades de promocion en la salud.

. Constitucion del COPASST

10. Conformacion del comité de convivencia laboral
11.Conformacion brigadas de emergencia

12.Semana de la Salud

o B

© o~

Pendientes.

e Capacitacion riesgo ergonomico

e Examenes médicos ocupacionales periddicos
= Capacitacion riesgo publico

e Capacitacion riesgo fisico

* Inspeccion de seguridad (General)
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* Manejo de los factores de riesgos psicosociales
+ Examenes médicos. Ocupacionales de retiro.
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