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" Municipal de Yumbo :
NIT. 805.009.462-0 acUEEDONe D 0 4

(o5 FEB 2025
POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE plCtEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA

PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” Y SE DICTAN

" OTRAS DISPOSICIONES.

EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DE YUMBO, Valle del Cauca, en uso de sus atribuciones
Constitucionales y legales conferidas por la Constitucion Politica de Colombia en el articulo 313
numeral 6, la Ley 136 de 1994 modificada por la Ley 1551 de 2012, Ley 909 de 2004, Decreto Ley

- 785 de 2005 y Decreto 1083 de 2015.

CONSIDERANDO

Que en el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia estipula que no habra empleo plblico
gue no tenga funciones detalladas en la ley y para proveer los de caracter remunerado se requiere
que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto
correspondiente.

Que por disposicion del numeral sexto del articulo 313 de la Constitucién Politica de Colombia,
corresponde al concejo municipal determinar la estructura de la administracion municipal y las
funciones de su dependencia.

Que la Ley 909 de 2004 establece normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa,
gerencia publica y se dictan otras disposiciones. : ‘

Que el articulo 71 de la Ley 136 de 1994, establece que los proyectos de acuerdo pueden ser
presentados entre otros, por los personeros en las materias relacionadas con sus atribuciones.

Que mediante el Acuerdo Municipal 026 del 02 de diciembre de 2024, el Honorable Concejo
Municipal de Yumbo, dicté normas para establecer la estructura organica de la Personeria Municipal
de Yumbo, su sistema de nomenclatura, clasificacion y escala salarial, su planta de personal
permanente y se dictan otras disposiciones.

Que la Personeria Municipal de Yumbo el 16 de enero de 2025 mediante oficio radicado No.
20254000000471 de la misma fecha, solicitd la correccion de los articulos 14 y 18; y la modificacion
del articulo 22 del Acuerdo 026 del 02 de diciembre de 2024, en cuanto a la correccién de los dos
primeros por errores de digitacion y, en cuanto a la modificacion del tercero por el otorgamiento de
facultades que son propias del Concejo Municipal de Yumbo.

Que, una vez revisado el acuerdo municipal y la solicitud elevada por la Personeria Municipal de

" Yumbo, se observa que efectivamente existe un yerro que consistid en que, al momento de

construirse el proyecto de acuerdo, en este no se plasmo el valor correcto de la escala salarial del
cargo de Auxiliar Administrativo Cédigo 407 Grado 02, que arrojé en su momento el estudio técnico.

Que, revisado el estudio técnico en el item de viabilidad financiera, se observo una proyeccion de la
escala salarial del cargo de Auxiliar Administrativo Cédigo 407 Grado 02, por $3.587.437, teniéndose

. entonces que dicho valor al momento de redactarse el proyecto de acuerdo no se transcribié en la

P P

forma correcta, dejandose de manera errénea como escala salarial para el cargo en mencién, el
valor de $3.174.723.

Revisd: : DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
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POR MEDIO DEL CUAL SE'MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA. SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOQS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA

PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES" Y SE DICTAN 7
OTRAS DISPOSlCIONES

Que la Personeria Municipal igualmente solicité la modificacién del Articulo 22 del Acuerdo 026 de
02 de diciembre de 2024, por encontrar que el mismo contradice el mandato constitucional del
articulo 313 numeral 8, asi como las disposiciones del articulo 32, numeral 8 y el numeral 11 del
articulo 178 de la Ley 136 de 1994.

Que articulo 45 de la Ley 1437 de 2011, sefiala que en cualquier tiempo, de oficio o a peticion de
parte, se podran corregir los errores simplemente formales contenidos en los actos administrativos,
ya sean aritméticos, de digitacion, de transcripcion o de omision de palabras, sin que las correcciones
afecten el sentido de la decision, en el siguiente sentido: “En cualquier tiempo, de oficio o a peticién
de parte, se podrén corregir los errores simplemente formales contenidos en los actos
administrativos, ya sean aritméticos, ‘de digitacién, de transcripcién o de omisién de palabras. En
ningin caso la correccién daré lugar a cambios en el sentido material de la decisién, ni revivira los
términos legales para demandar el acto. Realizada la correccion, esta debera ser notificada o
comunicada a todos fos interesados, segtin corresponda.”.

Por tal razén, se hace necesaria la correccion y modificacion del Acuerdo 026 del 02 de diciembre
de 2024 “POR EL CUAL SE DETERMINAY AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA
DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

Que, en mérito de lo anterior, el Honorable Concejo Municipal de Yumbo ~ Valle del Cauca,

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO. - CORREGIR LOS ARTICULOS DECIMO CUARTO Y DECIMO OCTAVO
DEL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024. Los cuales que daran asi:

“ARTICULO DECIMO CUARTO. DE LA REMUNERACION Y LA ESCALA SALRIAL. A cada
uno de los niveles de que tratan los articulos anteriores, corresponde a una nomenclatura
especifica de empleo y una escala de remuneracion independiente, de conformidad con las
funciones, deberes y responsabilidades de cada cargo, que se muestra en la siguiente tabla.

Revisé: : DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
Archivado en el expediente de Acuerdos
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(05 FEB 2025
POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 "“POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEQOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

Nivel Jerarquico - Sistema General Grados Escala salarial

04 20.196.617

y " 03 9.078,107

Omeciive o2 8.813.696
o1 8.805.764|

04 8.637.422

03 8.551.048

feasoe 0z 3.506.521

01 8.421.456

04 8.258,758

Profesional - i 9.900.75

: 02 5.078.220

o1 4.746.000

04 4.183.337

Teécnico 03 4.146.912

02 4.105.443

01 4.023.334

04 4.017.574

< - 03 3.949.177

Asistencial = 3587437

01 3.152.118

ARTICULO DECIMO OCTAVO. Nueva planta global de cargos de la Personeria Municipal de Yumbo.
La planta de cargos de [a Personeria Municipal de Yumbo es global. Las funciones basicas,
competencias y responsabilidades asignadas al Personero Municipal de Yumbo seran cumplidas con
la siguiente planta global de cargos y su respectiva asignacion salarial (codigo y grado) que estara
distribuida de la siguiente forma.

DENOMINACION DEL EMPLEO 60160 | GRADO | TIPO Az‘:::gﬁ" N’ CARGOS

NIVEL DIRECTIVO 5

PERSONERO MUNICIPAL 015 04 | pF $ 20.196.617 1

JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO " 006 03 | W $9.078.107 1

PERSONERO DELEGADO DD.HH 040 02 | 5 8.813.696 1

PERSONERO DELEGADO CONDUCTA OFICIAL| 040 02 | $ 5.813.696 1

PERSONERO DELEGADO MEDIO AMBIENTE | 040 02 | N $ 8.813.696 1

NIVEL ASESOR 2

ASESOR OFICINA JURIDICA 115 01 $ 8.421.456 1

ASESOR OFICINA PLANEACION 115 01 $ 8.421.456 1

NIVEL PROFESIONAL 7

PROFESIONAL UNIVERSITARIO . 219 04 | CA $8.258.758 2

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 | ca $ 6.980.752 1

TESORERQ GENERAL 201 03 | N $ 6.980.752 3

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 01 | caA $ 4.746.000 3

NIVEL TECNICO 4

TECNICO ADMINISTRATIVO 367 04 | ca $4.183.337 2

TECNICO ADMINISTRATIVO 367 03 | CA $4.146.912 2

NIVEL ASISTENCIAL 5

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 03 | CA $3.949.177 1
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 02 | cA $ 3.587.437

AYUDANTE 472 01 cA §3.152.118 3

Totalcargos 23

Reviso: : DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
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(.05 FEB 2025

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 "POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES™ Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES. ,

ARTICULO SEGUNDO. MODIFIQUESE EL ARTICULO VIGESIMO DELACUERDO 026 DEL 02 DE
DICIEMBRE DE 2024. El cual quedara asi:

“ARTICULO VIGESIMO. DE LA INCORPORACION DE LA NUEVA PLANTA DE CARGOS.
La incorporacién de los funcionarios a la nueva planta de personal de la Personeria Municipal -
de Yumbo, que se adopta en el presente acuerdo, se hara conforme a las disposiciones
legales vigentes sobre la materia, dentro del término de sesenta (60) dias siguientes, el cual
empezard a contabilizarse una vez el presente acuerdo quede en firme.”.

ARTICULO TERCERO. MODIFIQUESE EL ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO E INCORPORESE
EL MANUAL DE FUNCIONES. El cual quedara de la siguiente manera:

"ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO. DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES. Incorporar el Manual ~Especifico de Funciones Yy
Competencias Laborales de la Personeria Municipal de Yumbo: El cual el cual quedara asi:

TITULO |
ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

CAPITULO UNICO
DE LOS OBJETIVOS, CONTENIDO Y CODIFICACION DEL MANUAL

- ARTICULO PRIMERO: MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPTENCIAS LABORALES.
Ajustar y adoptar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
que conforman la Planta de personal de la Personeria Municipal de Yumbo, fijada por el Acuerdo No.
026 de 02 de diciembre de 2024, cuyas funciones deben ser realizadas por sus servidores publicos
con estandares de calidad y sentido de pertenencia, en orden al logro de los propositos y las metas
misionales, visiones de sus valores y objetivos de la entidad, en procura de contribuir a un
mejoramiento continuo institucional y a los fines esenciales del estado.

Las funciones deberan ser cumplidas por los empleados con criterios de eficiencia y eficacia para
lograr el cumplimiento de la misién, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan a
las Personeria Municipales. :

ARTICULO SEGUNDO. ORGANIGRAMAY PLANTA DE PERSONAL. Anexar como parte integral a
este acto administrativo el organigrama y planta de cargos de la Entidad estructurados segin
Acuerdo No. 026 de 02 de diciembre de 2024.

ARTICULO TERCERO. DE LOS OBJETIVOS. Establecer el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales de los diferentes empleos y niveles jerarquicos de la planta de
personal de la Personerfa Municipal de Yumbo, con fundamento en los parametros generales
establecidos en el Decreto Ley 785 de 2005, 815 de 2018 y 1083 de 2015 de acuerdo a la Planta
Homologada adoptada por el presente acuerdo.

Dotar a la Personeria Municipal de Yumbo de un instrumento normativo, actualizado y de consulta

permanente, para el desarrollo de los Sistemas de Administracion y Gestion de Personal y de Carrera
Administrativa.

Revisé: : DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
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Municipal de Yumbo
NIT. 805.009.462-0 acuerpoNo.0 0 4

(05 FEB 2005

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 "POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES™ Y SE DICTAN

OTRAS DISPOSICIONES.

Servir de instrumento técnico de informacidon sobre la denominacion, clasificacion, requisitos,
funciones y competencias especificas establecidas para los empleos de la Personeria Municipal de
Yumbo

ARTICULO CUARTO. DEL CONTENIDO Y CODIFICACION. Ademés de las funciones, requisitos y
competencias especificas de los empleos, se incorpora al Manual las disposiciones vigentes sobre
nomenclatura, clasificacion y codificacion de los cargos, con base en el Decreto 785 de 2005 y 1083
de 2015 y el Acuerdo No. 026 de 02 de diciembre de 2024, que determina la planta de'personal para
la Personeria Municipal de Yumbo.

ARTICULO QUINTO. DEL ALCANCE DEL MANUAL. El contenido del presente manual, sus
modificaciones y adiciones constituyen el Manual Unico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales para los empleos que conforman la planta de personal de la Personeria Municipal de
Yumbo, Valle del Cauca.

~ ARTICULO SEXTO. MANEJO DEL MANUAL E INSTRUCCIONES PARA SU MODIFICACION O
ADICION.

MODIFICACIONES. Cuando sea expedida por parte de autoridad competente una disposicion que
modifique o adicione un aspecto o tema del presente manual, debera introducirse a este la
modificacion o adicion correspondiente, teniendo en cuenta las indicaciones contenidas en este
manual para el efecto.

~ AUTORIZACION. Cuando se pretenda introducir modificaciones o adiciones a las funciones,
requisitos y competencias especificas establecidas para los empleos, estos cambios deben ser
autorizados mediante Resolucion del Personero-a Municipal de Yumbo.

DISTRIBUCION Y RESPONSABILIDAD SOBRE LA APLICACION DEL MANUAL: Se debera
disponer de una copia del presente manual en la pagina web de la Personeria Municipal, para
~ conocimiento y consulta de todos los empleados.

Los lideres de las areas sefialadas en el organigrama seran responsables por:

>

** Dar a conocer el contenido del manual a los empleados de su area.
** Proponer la actualizacién del manual, previa justificacion técnica.

ARTICULO SEPTIMO. MODIFICACION Y/O ADICION DEL MANUAL. La Personeria para la
modificacion o adicion del presente manual de requisitos, funciones y competencias especificas por
niveles jerarquicos y empleos de la Personeria Municipal de Yumbo, debera ajustarse a las normas
legales vigentes, en especial el Decreto 785 de 2005, 1083 de 2015 y 815 de 2018.

ARTICULO OCTAVO. PROHIBICION DE COMPENSAR REQUISITOS. Cuando para el desempefio
de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, los grados, titulos,
licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las normas sobre la materia no podran ser
compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando la ley asi lo establezca. (Articulo 26
Decreto 785 de 2005).

. Revist: : DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
Archivado en el expediente de Acuerdos
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POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA

PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES" Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES. :

CONCEJO

ARTICULO NOVENO. PROCEDIMIENTO PARA LA  VERIFICACION DEL
CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS. Para llevar a cabo el proceso de incorporacion de los
funcionarios publicos a los cargos de la planta de cargos de la Personeria Municipal de Yumbo se
debe cumplir con lo dispuesto en el articulo 2.2.5.1.5 al 2.2.5.1.8 y 2.2.5.1.10 del Decreto 1083 de
2015.

ARTICULO DECIMO. Los empleos que se relacionan en el presente el Manual especifico de
funciones y de competencias laborales, corresponden a los cargos aprobados mediante Acuerdo N°
026 de 02 de diciembre de 2024 y gue corresponden a la nueva planta de empleos de Personeria
Municipal de Yumbo — Valle del Cauca, asl: ; U e et S,

N° DENOMINACION DEL EMPLEO | CODIGO | GRADO | TIPO | ASIGNACION
CARGOS
5 NIVEL DIRECTIVO
1 PERSONERO MUNICIPAL 015 04 PF $20.196.617]
1 JEFE OFICINA DE CONTROL 006 03 LN $0.078.107
INTERNO
1 PERSONEROC DELEGADO PARA LA 040 02 LN $ 8.813.696)
GUARDAY PROTECCION DE LOS
DERECHOS HUMANOS
1 PERSONERO DELEGADO PARA LA 040 02 LN $ 8.813.696
VIGILANCIA DE LA CONDUCTA
OFICIAL .
1 PERSONERO DELEGADO PARA 040 02 LN $ 8.813.696
ASUNTOS JUDICIALES,
PROTECCION DEL INTERES
PUBLICO Y MEDIO AMBIENTE
2 NIVEL ASESOR
1 ASESOR OFICINA JURIDICA 115 01 LN $ 8.421.456
1 ASESOR OFICINA DE PLANEACION 115 01 LN $ 8.421.456
7 ' NIVEL PROFESIONAL
1 PROEESIONAL UNIVERSITARIO 219 | 04 ] CA |  $8258758
1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 04 - -[--CA-[ : $8258.758
1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 CA | ° $6.980.752
1 TESORERO GENERAL 201 03 LN $ 6.980.752
1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 01 CA $ 4.746.000
1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 01 CA $ 4.746.000|
1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 01 CA $ 4.746.000
4 NIVEL TECNICO
1 TECNICO ADMINISTRATIVO 367 04 CA $ 4.183.337
1 TECNICO ADMINISTRATIVO 367 04 CA $ 4.183.337
1 TECNICO ADMINISTRATIVO 367 01 CA $ 4.023.334
1 TECNICO ADMINISTRATIVO 367 01 CA $ 4.023.334
5 NIVEL ASISTENCIAL

Revisé: : DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
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© Municipal de Yumbo
: NIT. 805.009.462-0 ACUERDO No.0 () 4

' (05 FEB 2005
POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENGCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES. ;

N® : TIPO | - ASIGNACION
CARGOS |  DENOMINACION DELEMPLEO | CODIGO | GRADO
1~ | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 03 CA $ 3.949.177
1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 02 CA $ 3.587.437
] AYUDANTE 472 | o1 CA $3.152.118
1 AYUDANTE 472 01 CA $3.152.118
1 AYUDANTE 472 01 CA $3.152.118
23
TITULO Il

DE LA NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES YCOMPETENCIASPOR
NIVELES JERARQUICOS

CAPITULO UNICO
'FUNCIONES GENERALES DE LOS EMPLEOS Y COMPETENCIAS POR NIVELES
JERARQUICOS

ARTICULO DECIMO PRIMERO. DE LAS FUNCIONES GENERALES DE LOS EMPLEOS POR
NIVELES JERARQUICOS. A las categorias de empleos de acuerdo a los diferentes niveles
jerarquicos establecidos en el Decreto nacional 785 de 2005 y 1083 de 2015 les corresponde las
siguientes funciones generales: ‘

_ 1. NIVEL DIRECTIVO Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de direccion
general, de formulacion de politicas institucionales y de adopcién de planes, programas y proyectos.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre oiras, las siguientes
funciones:

a. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el sector al que
pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su
ejecucion.

b. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucién, en concordancia
con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

c. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna y demas
disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos.

d. Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

e. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la ejecucion y
seguimiento de los planes del sector.

f. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demés cuerpos en que tenga asiento la
entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

g. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser adecuado a
la naturaleza, estructura y mision de la organizacion.

Revisé: : DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
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" Municipal de Yumbo
NIT. 805.009.462-0
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(05 FEB 2025

POR MEDIO DEL GUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENGLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS' DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

h. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las d_iép_o_siciones que determinen
la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo. -

2. NIVEL ASESOR. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asiétir,'aconseja-a"y'asesorar
directamente a los empleados publicos de la alta direccion. :

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes
funciones: =S

a. Asesorar y aconsejar al Personero Municipal en la formulacién, coordinacion y ejecucion de las
politicas y planes generales de la entidad.

b. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucién y el control de los
programas propios establecidos por la Personeria Municipal.

c. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional y los
propositos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

d. Asistiry participar, en representacién del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

e. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas. -

f. Las demas que les sean asign'adas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

3. NIVEL PROFESIONAL. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucién y aplicacién
de los conocimientos propios de cualquier disciplina académica o profesion, diferente a la formacién
técnica profesional y tecnolégica, reconocida por la ley y que, segun su complejidad y competéncias
exigidas, les pueda corresponder funciones de coordinacion, supervisién, control y desarrollo de
actividades en 4reas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos
institucionales ;

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes
funciones: :

a. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y programas del
area interna de su competencia.

b. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacién de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, asl como la ejecucion y utilizacién 6ptima de los recursos disponibles.

.. Administrar, controlar y evaluar el desarrolio de los programas, proyectos y las actividades
propias del area.

d. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para .
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo. :

e. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

f. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del 4rea interna de
desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Revisé: : DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
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e CONCEJO

i Municipal de Yumbo
NIT. 805.009.462-0 ACUERDO No. 0 () 4

(05 FEB b5
POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES" Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

' g. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

h. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

4. NIVEL TECNICO Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y
procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la
aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes
funciones:

a. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

b. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la organizacion.

c. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedlmlentos utilizados en el desarrollo de planes y
programas.

d. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

e. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

f. Las deméas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

5. NIVEL ASISTENCIAL. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores, o de labores
gue se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes
funciones:

a. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

b. Llevar y mantener actualizados los registros de carécter técnico, administrativo y financiero y
responder por la exactitud de los mismos.

¢. Orientar a los usuarios y suministrar la informacioén que les sea solicitada, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

d. Desempenar funciones de oficina y de asistencia admmlstratlva encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

e. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.
Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

g. Las demas que les sean asignadas por autoridad compétente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

Sy
.
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(09 FEB 2025

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

CONCEJO

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. Competencias laborales generales para los empleos publicos. Las
competencias laborales generales comunes, comportamentales y funcionales para los diferentes
empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias laborales
son las establecidas en la presente resolucion para los empleos que conforman la planta de personal
de la Personeria Municipal de Yumbo.

ARTICULO DECIMO TERCERO. Competencias comportamentales comunes a los servidores
publicos. Todos los servidores publicos deberan poseer y evidenciar las siguientes competencias
independientemente de la funcion, jerarquia y modalidad laboral.

Definicién dek

Competencia competencia

Conductas asociadas

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

. Aplica los conceptos de no estigmatizacion y|
no discriminacién y genera espacios y lenguaje
incluyente

. Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano

Compromiso con  la| Alinear el propio| e Promueve el cumplimiento de las metas
organizacion comportamiento a las de |la organizacion y respeta sus normas
necesidades, prioridades| « Antepone las necesidades de Ia
y metas, organizacion a sus propias necesidades
organizacionales + ' Apoya a la organizacién en situaciones
dificiles

s Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones

. Toma la iniciativa de colaborar con sus
compafieros y con ofras areas cuando se|
requiere, sin descuidar sus tareas

Reviso: : DIEGO PARRA ZULUAGA, conceial Ponente
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POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA ELACUERDO‘B%&EL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” Y SE DICTAN

OTRAS DISPOSICIONES.

Competencia Dciﬁmn;::’fgni?ab Conductas asqciadas
Trabajo en equipo Trabajar con otros de e Cumple los compromisos que adquiere
forma integrada y| con el equipo
armonica  para  la e Respeta la diversidad de criterios y
consecucion de metas| opiniones de los miembros del equipo
institucionales comunes T . Asume su responsabilidad como miembro
de un equipo de trabajo y se enfoca en contribuir
Adaptacion al cambio con el compromiso y la motivacion de sus
- Enfrentar con flexibilidad] miembros
las situaciones nuevas Planifica las propias acciones teniendo en
asumiendo un manejo cyenta su repercusion en la consecucion de los
positivo y constructivo de objetivos grupales
los cambios o Establece una comunicacion directa con
los miembros del equipo que permite compartin
informacion e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad
o Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacion de las
actividades a cargo del equipo
° Acepta y se adapta facilmente a las
nuevas situaciones
. Responde al cambio con flexibilidad
® Apoya a la entidad en nuevas decisiones
y coopera activamente en la implementacion de
nuevos objetivos, formas de trabajo vy
procedimientos
. Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones
Aprendizaje continuo | Identificar, incorporar y| e Mantiene sus competencias actualizadas|
aplicar nuevos| en funcion de. los cambios que exige Ia
conocimientos sobrel Administracién puablica en la prestacion de un
regulaciones  vigentes,| dptimo servicio.
tecnologias  disponibles, o Gestiona sus propias fuentes de in-
metodos y programas de| formacién confiable y/o participa de espacios
trabajo, para mantener informativos y de capacitacion.
actualizada la efectividad| o Comparte sus saberes y habilidades con
de sus practicas) sus compafieros de trabajo, y aprende de sus
laborales y su vision del colegas habilidades diferenciales, que le
contexto permiten nivelar sus conocimientos en flujos|
informales de interaprendizaje
Orientacién a resultados| Realizar las funciones y| Asume la responsabilidad por sus|
cumplir los compromisos| resultados
organizacionales  con| e Trabaja con base en objetivos claramente]
eficacia, calidad Y| establecidos y realistas
: H | oportunidad B Disefia y utiliza indicadores para medir y
Orientacion al usuarioy, o comprobar los resultados obtenidos
al ciudadano Dlnglr las decisiones Y| o Adopta medidas para minimizar riesgos
arhss a la o Plantea estrategias para alcanzar o
satisfaccion  de 1as| gyperar los resultados esperados
necesidades e intereses|
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POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 "POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEQOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEQOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

Competencia

Definicion de b
competencia

Conductas asociadas

de los usuarios internos

y externos) y de los
ciudadanos, de
conformidad - con las

responsabilidades
publicas asignadas a IaJ
entidad

® Se fija metas y obtiene los resultados
institucionales esperados

° Cumple con oportunidad las funciones de|.
acuerdo con los estandares, objetivos y tiempos
establecidos por la entidad

° Gestiona recursos para mejorar !a“
productividad y toma medidas necesarias para
minimizar los riesgos

. ~Aporta elementos para la consecucion de
resultados ' enmarcando sus productos ylo
servicios dentro de las normas que rigen a la|
entidad

. Evallia de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos
. Valora y atiende las necesidades vy

peticiones de los usuarios y de los ciudadanos
de forma oportuna

. Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros
. Establece mecanismos para conocer las

necesidades e inquietudes de los usuarios y
ciudadanos

ARTICULO DECIMO CUARTO. Competencias
siguientes son las competencias comportamentales que, como minimo, deben establecer las
entidades para cada nivel jerarquico de empleos; cada entidad podra adicionarlas con fundamento
en sus particularidades, asi, las siguientes son las adoptadas para la Personerfa Municipal de

Yumbo:

Nivel directivo

Comportamentales por nivel jerarquico. Las

Definicién de la

Competencia competencia Conductas asociadas
Vision estratégica Anticipar oportunidades | e Articula objetivos, recursos y metas de
y riesgos en el mediano | forma tal que los resultados generen valor
y largo plazo para el| «  Adopta alternativas si el contexto

area a cargo, la
organizacién y  su
entorno, de modo tal
que la estrategia
directiva identifique la
alternativa mas
adecuada frente a cada
situacién presente o
eventual, comunicando
al equipo la légica de las
decisiones directivas
gue confribuyan al
beneficio de la entidad y
del pais

presenta obstrucciones a la ejecucion de la
planeacién anual, involucrando al equipo,
aliados y superiores para el logro de los
objetivos

° Vincula a los actores con incidencia
potencial en los resuitados del area a su cargo,

para  articular acciones o  anticipar
negociaciones necesarias
s Monitorea periédicamente los

resultados alcanzados e introduce cambios en
la planeacién para alcanzarlos

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

Revisé: : DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
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* CONCEJO

Municipal de Yumbo
NIT. 805.009.462-0

ACUERDO No. 0 0 4
(05 FEB 2005

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 "POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” Y SE DICTAN

OTRAS DISPOSICIONES.

Definicion de la

Competencia competencia Conductas asociadas
. Comunica de manera asertiva, clara y
contundente el objetivo o la meta, logrando la
motivacién y compromiso de los equipos de
trabajo
Liderazgo efectivo Gerenciar equipos,| e Traduce la vision y logra que cada
optimizando la] miembro del equipo se comprometa y aporte,

aplicacion del talento| en un-entorno participativo y de toma de
disponible y creando.un| decisiones

entorno positivo y de| e Forma equipos y les  delega
compromiso para el| responsabilidades y tareas en funcién de las
logro de los resultados competencias, el potencial y los intereses de
los miembros del equipo

. Crea compromiso y moviliza a los
miembros de su equipo a gestionar, aceptar
retos, desafios y directrices, superando
intereses personales para alcanzar las metas
. Brinda apoyo y motiva a su equipo en
momentos de adversidad, a la vez que
comparte las mejores practicas y desempefios
y celebra el éxito con su gente, incidiendo
positivamente en [a calidad de vida laboral

. Propicia, favorece y acompafa las
condiciones para generar y mantener un clima
laboral positivo en un entorno de inclusion

. Fomenta la comunicacion clara vy
concreta en un entorno de respeto

Determinar eficazmente| e Prevé situaciones y escenarios futuro
las metas y prioridades| e Establece los planes de accién

Planeacion

institucionales, necesarios para el desarrolio de los objetivos
identificando las| estratégicos, teniendo en cuenta actividades,
acciones, los| responsables, plazos y recursos requeridos;
responsables, los plazos | promoviendo altos estandares de desempefio
y _IOS recursos| e Hace seguimiento a la planeacion
requeridos para| institucional, con base en los indicadores y
alcanzarlas metas planeadas, verificando que se realicen

los ajustes y retroalimentando el proceso

° Orienta la planeacion institucional con
una vision estratégica, que tiene en cuenta las
necesidades y expectativas de los usuarios y
ciudadanos

solucionar un problema
o atender una situacion,

: comprometiéndose con

acciones concretas y

. Optimiza el uso de los recursos
o Concretas oportunidades que generan
valor a corto, mediano y largo plazo
Toma de decisiones | Elegir entre dos 0 mas| e Elige con oportunidad, entre Ilas
alternativas para| alternativas disponibles, los proyectos a

realizar, estableciendo responsabilidades
precisas con base en las prioridades de la
entidad

. Toma en cuenta la opinidn técnica de los
miembros de su equipo al analizar las

Revisé: | DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
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POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA ELACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR

EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE

NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA

PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES" Y SE DICTAN

OTRAS DISPOSICIONES.

Competencia Ds:::::zg: ceiaia Conductas asociadas
consecuentes con la| alternativas existentes para tomar una decision
decision y desarrollaria

oy * Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre teniendo en
consideracién la ‘consecucién de’ logros y
objetivos de la entidad
. Efectia los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados o atender situaciones particularesy |
se hace responsable de la decision tomada
. Detecta amenazas y oportunidades
-frente a posibles decisiones y elige de forma
pertinente
! . Asume los riesgos de las decisiones
tomadas
Gestién del| Forjar un clima laboral| Identifica las competencias de los
desarrollo de las| en el que los intereses| miembros del equipo, las evalla y las impulsa
personas de los equipos y de las| activamente para su desarrollo y aplicacién a
personas se armonicen| las tareas asignadas
con los objetivos y| e Promueve la formacién de equipos con
resultados de la| interdependencias positivas y genera espacios
organizacion, de aprendizaje colaborativo, poniendo en
generando comun experiencias, hallazgos y problemas
oportunidades de| o Organiza los entornos de trabajo para
aprendizaje y desarrollo, | fomentar la polivalencia profesional de los
ademas de incentivos| miembros del equipo, facilitando la rotacion de
para reforzar el alto| puestosy de tareas
rendimiento e Asume una, funcién orientadora para
promover-y afianzar las mejores practicas y
desempenios :
. Empodera a los miembros del equipo
_déndoles autonomia y -poder de decision,
preservando la equidad interna y generando
compromiso en su equipo de trabajo
2 Se capacita permanentemente vy
actualiza sus competencias y estrategias
directivas
Pensamiento Comprender y afrontar| Integra varias 4reas de conocimiento
Sistémico la realidad y sus| parainterpretar las interacciones del entorno
conexiones para; e Comprende y gestiona las
abordar el| interrelaciones entre las causas y los efectos
funcionamiento integral| dentro de los diferentes procesos en los que
y articulado de Ila| participa
organizacion e incidiren| Identifica la dinamica de los sistemas en
los resultados | |os que se ve inmerso y sus conexiones para
esperados . afrontar los retos del entorno
- ) Participa activamente en el equipo
considerando su complejidad ‘e
interdependencia para impactar en los
resultados esperados

Revisé: : DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
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ACUERDO No. ;@_U 4
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POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” Y SE DICTAN

OTRAS DISPOSICIONES.

; Definicion de la :
ympe : Conductas asociadas
Gormipelenaid competencia
. Influye positivamente al equipo desde
una perspectiva sistémica, generando una
dinamica propia que integre diversos enfoques
para interpretar el entorno
Resolucion de | Capacidad paral e Establece estrategias que permitan
conflictos identificar - situaciones| prevenir los conflictos o detectarlos a tiempo

que generen conflicto, [ « Evalia las causas del conflicto de

prevenirlas o afrontarlas| manera objetiva para tomar decisiones

ofreciendo alternativas| « Aporta opiniones, ideas o sugerencias

de solucion y evitando| para solucionar los conflictos en el equipo

las . consecuencias| . Asume como propia la solucion

negativas acordada por el equipo
o Aplica  soluciones de  conflictos
anteriores para situaciones similares

Nivel Asesor
: Definicién de la :
e g Conductas asociadas
Competencia competencia 0 S
Confiabilidad técnica [Contar con los| e Mantiene actualizados sus conocimientos
conocimientos  técnicos| para apoyar la gestion de la entidad

requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de
trabajo, con altos
estandares de calidad

° Conoce, maneja y sabe aplicar los
conocimientos para el logro de resultados

. Emite conceptos técnicos u orientaciones
claros, precisos, pertinentes y ajustados a los
lineamientos normativos y organizacionales

e Genera conocimientos técnicos de interés
para la entidad, los cuales son aprehendidos y
utilizados en el actuar de la organizacion

orientados a mantener [a
competitividad de  'la
entidad y el uso eficiente
de recursos

Creatividad e| Generar y desarrollar| e Apoya la generacion de nuevas ideas y
innovacion nuevas ideas, conceptos, | conceptos para el mejoramiento de la entidad
métodos y soluciones| e Prevé situaciones y alternativas de

solucion que orienten la toma de decisiones de
la alta direccién

. Reconoce y hace viables Ias
oportunidades y las comparte con sus jefes para

contribuir al logro de objetivos y metas
institucionales
° Adelanta estudios o investigaciones y los

documenta, para contribuir a la dinamica de la
entidad y su competitividad

Iniciativa

Anticiparse a los
problemas proponiendo
alternativas de solucion

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

° Enfrenta los problemas y propone
acciones concretas para solucionarlos

. Reconoce y hace viables
oportunidades

las
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Competencia Definicién de la

Conductas asociadas

entornos con el fin de
cumplir los objetivos
institucionales

competencia
Construccion de Capacidad_ para| e Establece y mantiene relaciones
relaciones relacionarse en diferentes

cordiales y reciprocas con redes o grupos de
personas internas y externas de la organizacion
que faciliten la consecucion de los objetivos |
Jinstitucionales ;

entorno organizacioén, su
funcionamiento y sus

relaciones con el entorno.

® Utiliza contactos para conseguir objetivos
. Comparte informacion para establecer
lazos
e Interactia con otros de un modo efectivo
y adecuado

Conocimiento  del| Conocer e interpretar lal Se informa permanentemente sobre

" la organizacion y las posibles alianzas y las tiene

politicas  gubernamentales, problemas y
demandas del entorno
. Comprende el entorno organizacional que

enmarca las situaciones objeto de asesoria ylo
toma como referente

. Identifica las fuerzas politicas que afectan

en cuenta al emitir sus conceptos técnicos

s Orienta el desarrollo de estrategias gue
concilien las fuerzas politicas y las alianzas en
pro de la organizacion

Nivel Profesional

Definicién de la

Competencia competencia Conductas asociadas

Aporte técnico| Poner a disposicién del o Aporta soluciones alternativas en lo que

profesional fa Administracién sus| refiere a sus saberes especificos
saberes profesionales| , Informa su experiencia especifica en el
especificos  y SUS| proceso de toma de decisiones que involucran
SApcieigias. . plvias, aspectos de su especialidad
gestionando la 5 s
actualizacién de sus| ® Anticipa problemas pr_ev;s:bles que
saberes expertos. advierte en su caracter de especialista

. Asume la interdisciplinariedad

aprendiendo puntos de vista diversos y
alternativos al propio, para analizar y ponderar
soluciones posibles

Reviso: : DIEGO PARRA ZULUAGA, cancejal Ponente
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Definicion de la

Competencia 3
PEIENC competencia

Conductas asociadas

Establecer
comunicacion efectiva y
positiva con superiores
jerarquicos, pares vy
ciudadanos, tanto en ia
expresion escrita, como
verbal y gestual.

Comunicacion
efectiva

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

. Redacta textos, informes, mensajes,
cuadros o graficas con claridad en la expresion
para hacer efectiva y sencilla la comprensién

. Mantiene escucha y lectura atenta a
efectos de comprender mejor los mensajes o
informacidn recibida

e Da respuesta a cada comunicacion
recibida de modo inmediato

de| Desarrollar las tareas a
cargo en el marco de los
procedimientos vigentes
y proponer e introducir
acciones para acelerar

la mejora continua y la

Gestion
procedimientos

. Ejecuta sus tareas con los criterios de
calidad establecidos

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

. Desarrolla las actividades de acuerdo con

productividad. :
las pautas y protocolos definidos
Instrumentaciéon de| Decidir sobre las| e Discrimina con efectividad entre
decisiones cuestiones en las que es las decisiones que deben ser elevadas a
responsable Con | yn superior, socializadas al equipo de trabajo o
ggfgc':?as dZﬁ:;gﬂgpmla' pertenecen a la esfera individual de trabajo
e G 4 12 Adopta decisiones sobre ellas con base
Eanspaienca. e e en informacién valida y rigurosa
decision. 2 Yalga y gy e
° Maneja criterios objetivos para analizar la
materia a decidir con las personas involucradas
. Asume los efectos de sus decisiones y
también de las adoptadas por el equipo de
trabajo al que pertenece
Revisé: . DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
Archivado en el expediente de Acuerdos
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Nivel Profesional con Personal a cargo

Definicién de la

Competencia competencia

Conductas asociadas

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

Direccion y
Desarrollo de
Personal

° Identifica, ubica y desarrolla el talento
humano a su cargo

. Orienta la identificaciéon de necesidades
de formacién y capacitacién y apoya la ejecucion
de las acciones propuestas para satisfacerlas

. Hace uso de las habilidades y recursos
del talento humano a su cargo, para alcanzar las
metas y los estandares de productividad

° Establece espacios regulares de
retroalimentacién y reconocimiento del buen
desempefio en pro del mejoramiento continuo de
las personas y la organizacion

estandares de calidad

Toma de decisiones | Elegir alternativas para} e Elige con oportunidad, entre muchas
solucionar problemas y| alternativas, los proyectos — a realizar,
ejecutar acciones | estableciendo responsabilidades precisas con
concretas ¥ base en las prioridades de la entidad
con_s.c-_:-cuentes gasiel, Toma en cuenta la opinidn técnica de sus
decision colaboradores al analizar las alternativas

existentes para tomar una decisiébn Y|
desarrollarla
. Decide en situaciones de alta comptejndad
e incertidumbre teniendo en consideracion la
consecucion de logros y objetivos de la entidad
® Efectia los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados o atender situaciones particulares y|.
se hace responsable de la decisién tomada

Nivel Técnico

Competencia Defgz{?}gt e ciie la Conductas asociadas

Confiabilidad Contar con los| e - Aplica el conocimiento  técnico

Técnica conocimientos técnicos| en el desarrollo de sus responsabilidades
requeridos y aplicarlos a| Mantiene actualizado su conocimiento
situaciones  concretas| tsonico para apoyar su gestion
de trabajo, con altos )

o Resuelve problemas utilizando

conocimientos técnhicos de su especialidad, para
apoyar el cumplimiento de metas y objetivos
institucionales

° Emite conceptos técnicos, juicios o©

propuestas claros, precisos, pertinentes vy
ajustados a los lineamientos normativos vy

Ravisé: : DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
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i e ‘Deﬂinicién-' . dela

| Competencia gl - - Conductas asociadas :
organizacionales
Disciplina Adaptarse a las politicas| e Recibe instrucciones vy desarrolla
institucionales y generar| actividades acordes con las mismas
informacion acorde con| , Acepta la supervision constante
los procesos. . Revisa de manera permanente los
cambio en |os procesos
Responsabilidad Conoce la magnitud de| e Utiliza el tiempo de manera eficiente
sus acciones y la forma | o Maneja adecuadamente los implementos
de afrontarlas requeridos para la ejecucion de su tarea
. Realiza sus tareas con criterios de
productividad, calidad, eficiencia y efectividad
. Cumple con eficiencia la tarea
encomendada

Nivel Asistencial
: ' - Definicion dela -

comunicacion abierta y
fluida y en el respeto por
los demas

_ Competencia . | © competencia .. | .. .- Conduciasasociadss |
Manejo de la Manejar con| e Maneja con responsabilidad
informacion responsabilidad la| las informaciones personales e institucionales
Enfoll‘ma!cién pel‘sonal €| de que dis'pone
:jn‘stltucwnal de que|, Evade temas que indagan sobre
rpaHG. informacion confidencial
. Recoge solo informacidén imprescindible
para el desarrollo de la tarea
. Organiza y custodia de forma adecuada
la informacién a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacion
. No hace publica la informacion laboral o
de las personas que pueda afectar Ia
organizacion o las personas Transmite
informacion oportuna y objetiva
Relaciones Establecer y mantener| « Escucha con interés y capta Ilas
interpersonales relaciones de trabajo| necesidades de los demas
positivas, basadas en laf o Transmite la informacién de forma

fidedigna evitando situaciones que puedan
generar deterioro en el ambiente laboral

. Toma la iniciativa en el contacto con
usuarios para dar avisos, citas o respuestas,
utilizando un lenguaje claro para los
destinatarios, especialmente con las personas
gue integran minorias con mayor vulnerabilidad
social o con diferencias funcionales

Revisé; | DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
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. .| . Definicién de1a’ : ]
Competencia competencla” | : Conductas asociadas
Colaboracion Coopera con los demas| « Articula sus actuaciones con las de los

con el fin de alcanzar los| demas

objetivos institucionales. | Cumple los compromisos adquiridos

Facilita la labor de sus
superiores  y compafieros de trabajo

ARTICULO DECIMO QUINTO. Informacién acerca de las funciones del empleo. Al momento de la
posesion, el lider del area de Administrativa y/o quien haga sus veces en la Gestién de Talento
Humano y Documental, entregar4 a cada servidor copia de las funciones y competencias
determinadas para el respectivo empleo en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales. También lo hara cuando el empleado sea ubicado en otra 4rea que implique cambio de
funciones o cuando mediante la adopcién o modificacién del manual se afecten las establecidas para
los empleos.

Los lideres de area responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de sus
funciones.

ARTICULO DECIMO SEXTO. Equivalencias. Se aplicaran las equivalencias descritas en el articulo
25 del Capitulo Quinto, literal 25.1 para los empleos.pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y
Profesional y literal 26.2 para los empleos pertenecientes a los niveles Técnico y Asistencial del
Decreto 785 de 2005 “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacién y de

funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las
disposiciones de la Ley 909 de 2004”.

' TITULO Il
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES PARA LA DETERMINACION, ACREDITACION Y
VERIFICACION DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

CAPITULO |
FACTORES Y ESTUDIOS PARA LA DETERMINACION DE LOS REQUISITOS

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. FACTORES. Los factores que se tendran en cuenta para la -
determinacion de los requisitos general de los empleos de la Planta de Cargos de la PMY, conforme

a lo establecido en el articulo 2.2.2.3.1del Decreto 1083 de 2015, serén: la educacién formal, la
formacion para el trabajo y desarrollo humano y la experiencia.

ARTICULO DECIMO OCTAVO. ESTUDIOS. Para efectos del presente Manual, los estudios
corresponden a los conocimientos académicos adquiridos en instituciones publicas o privadas,
debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la educacién basica
primaria, basica secundaria, media vocacional; superior en los programas de pregrado en las
modalidades de formacion técnica profesional, tecnolégica y profesional, y en programas de
postgrado en las modalidades de especializacion, maestria, doctorado y postdoctorado.

ARTICULO DECIMO NOVENO. CERTIFICACIONES EDUCACION FORMAL. Los estudios se
acreditaran mediante la presentacion de certificades, diplomas, grados o titulos otorgados por las

instituciones correspondientes. Para su validez requeriran de los registros y autenticaciones que
determinen las normas vigentes sobre la materia.

Revisé: . DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
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La tarjeta profesional o matricula correspondiente, segtn el caso, excluye la presentacion de los
documentos enunciados anteriormente.

De no acreditarse en ese tiempo, se aplicara lo previsto en el articulo 5 de la Ley 190 de 1995, y las
normas que la modifiquen o sustituyan.

ARTICULO VIGESIMO. Titulos y certificados obtenidos en el exterior. Los estudios realizados y los
titulos obtenidos en el exterior requeriran para su validez, de la homologacion y convalidacién por
parte del Ministerio de Educacion Nacional o de la autoridad competente. Dentro de los dos (2) anos
siguientes a la fecha de posesion, el empleado debera presentar los titulos debidamente
homologados. Si no lo hiciere, se aplicara lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley 180 de 1995 y las
normas que la modifiquen o sustituyan.

- ARTICULO VIGESIMO PRIMERO. Programas especificos de educacion para el trabajo y el
desarrollo humano. En algunos de los empleos de la planta de cargos de la PMY, de acuerdo con la
especificidad de las funciones, se podran exigir certificaciones de programas especificos de
educacion para el trabajo y el desarrollo humano orientados a garantizar su desempefio, de
conformidad con la Ley 1064 de 2006 y demas normas que la desarrollen o reglamenten. Dichos
certificados deberan contener, como minimo, la siguiente informacién;

1. Nombre o razén social de la institucion.
2. Nombre y contenido del programa.

3. Intensidad horaria.

4. Fechas en que se adelanto.

PARAGRAFO La intehsidad horaria de los programas se indicara en horas. Cuando se exprese en
dias debera sefalarseles el nimero total de horas por dia. -

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO. Experiencia. Se entiende por experiencia los conocimientos, las
habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u
oficio. Para los efectos de la presente resolucion, la experiencia se clasifica en profesional,
relacionada, laboral y docente.

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

En el caso de las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el Sistema de Seguridad
Social en Salud, la experiencia profesional se computara a partir de la inscripcion o registro
profesional. ;

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

Experiencia Laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte u oficio.

Experiencia Docente. Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacion del
+ conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas. Certificacién de la

Revisé; : DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
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experiencia. La experiencia se acreditard mediante la presentacion de constancias ex
autoridad competente de las respectivas instituciones oficiales o privadas.

Cuando el interesado haya ejercido su profesién o actividad en forma independiente, la experiencia
se acreditara mediante declaracion del mismo.

pedidas por !é

Las certificaciones o declaraciones de experiencia deberan contener como minimo, la siguiente
informacion:

1. Nombre o razén social de la entidad 0 empresa.
2. Tiempo de servicio.

3. Relacion de funciones desempeiiadas.

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo publico y en ejercicio de su profesién haya prestado
sus servicios en el mismo perfodo a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se
contabilizara por una sola vez.

Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el tiempo de
experiencia se establecerd sumando las horas trabajadas y dividiendo el resultado por ocho (8).

CAPITULO Il
REQUISITOS GENERALES PARA EL EJERCICIO DE LOS EMPLEOS

ARTICULO VIGESIMO TERCERO. Requisitos de los empleos por niveles jerarquicos y grados
salariales. Los requisitos de estudios y de experiencia gque se fijan en la presente resolucion para
cada uno de los grados salariales por cada nivel Jerarquico, se especificaran en cada uno de los

respectivos manuales de funciones de cada cargo y serdn conforme lo establecido en el articulo 1°
del Decreto 815 de 2018. L

ARTICULO VIGESIMO CUARTO. Nucleos basicos del conocimiento en las diciplinas académicas o
profesiones. Para el ejercicio de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacién de
estudios en educacién superior la Personerfa Municipal de Yumbo, Identificard en el manual
especifico de funciones y de competencias laborales, los Nicleos Basicos del Gonocimiento NBC
que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacién establecida

en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacién Superior -SNIES, tal como se sefiala en el
articulo 2.2.2.4.9 del Decreto 1083 de 2015.

ARTICULO VIGESIMO QUINTO. Equivalencias. De acuerdo con la jerarquia, las funciones, las
competencias y las responsabilidades de cada empleo, la Personerfa Municipal de Yumbo de
acuerdo con las necesidades del servicio, determinara en el presente manual especifico, las
equivalencias para los empleos que lo requieran.

ARTICULO VIGESIMO SEXTO. De los requisitos establecidos en la fey para el desemperio de los
_cargos. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente
reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las

leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas por experiencia u otras calidades, salvo
cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO: Entrega del Manual de Funciones a los empleados. El jefe de
personal (o quien haga sus veces), entregara a cada funcionario copia de las funciones y

Revisé: : DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
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competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento de la
posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando
mediante la adopcion o modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los
jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO VIGESIMO OCTAVO: De las modificaciones y ajustes al manual de funciones. El
Personero Municipal, mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o adiciones
necesarias para mantener actualizado el manual especifico de funciones y de competencias
laborales y podra establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que se
considere necesario. '

ARTICULO VIGESIMO NOVENO: De conformidad con lo establecido en la Ley 1072 de 2015 en
materia de Seguridad y Salud en el Trabajo, los servidores publicos de la Personeria Municipal de
Yumbo, tendran las siguientes responsabilidades:

a) Procurar el cuidado integral de su salud:

b) Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud:

¢) Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad en el Trabajo de la Personeria Municipal de Yumbo;

d) Informar oportunamente al Personero acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de
trabajo; :

e) Participar en las actividades de capacitacién en Seguridad y Salud en el Trabajo, definido en
el Plan de Capacitacion de la Personeria Municipal de Yumbo;

f) Participary contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de gestion de la Seguridad
'y Salud en el Trabajo

ARTICULO TRIGESIMO: DE LAS FUNCIONES. Los servidores plblicos adscritos a la Personeria
Municipal de Yumbo, tiene los siguientes . cargos, niveles, cddigos, Grados y naturaleza,
denominaciones que exige la Ley:

: ‘ IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel jerarquico ' ‘| Directivo
Denominacion del cargo Personero Municipal
Cédigo 015
Grado | 04
N° de cargos 1
Dependencia Despacho Personero
Cargo del jefe inmediato No aplica
Caracter del empleo Nombramiento de perfodo fijo
Area furicionsl 2 Procast Responsable de los procesos Personeria de |la
: Municipal de Yumbo.
I, PROPOSITO PRINCIPAL
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POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE.2024 “POR
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Formular y dirigir politicas institucionales, adoptando planes, programas y proyectos que conlleven
al logro de los objetivos misionales: alcanzando asi Ia vision trazada de la entidad; acorde con los
lineamientos y parametros legales que rigen para ejercer funciones de Ministerio Pablico para la
guarda y proteccion de los derechos humanos, la proteccién de interés publico y la vigilancia de la
conducta oficial de quienes desempefian funciones publicas municipales, ademas del ejercicio de
las funciones que le sefiale la Constitucion Politica y las Leyes.

Ill. DESCRIPCION EFUNCIONES ESENCIALES
Conforme a la Ley 136 de 1994, articulo 178

1. Vigilar el cumplimiento de la Constitucién, las leyes, las ordenanzas, las decisiones judiciales
y los actos administrativos, promoviendo las acciones a que hubiere lugar, en especial las
previstas en el Articulo 87 de la.Constitucién.

2. Defender los intereses de la sociedad.

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

4. Ejercer vigilancia de la conducta oficial de quienes desempefian funciones publicas
municipales. - Ejercer preferentemente la funcién disciplinaria respecto de los servidores
publicos municipales. Adelantar las investigaciones correspondientes acogiéndose a los
procedimientos establecidos para tal fin por la Procuraduria General de la Nacién, bajo la
supervigilancia de los procuradores provinciales a los cuales ‘deberdn informar de las
Investigaciones. el - i

5. Intervenir eventualmente y por delegacién del Procurador General de la Nacién en los

procesos y ante las autoridades judiciales o administrativas cuando sea necesario en defensa

del orden juridico, del patrimonio publico o de los derechos y garantias fundamentales:

6. Intervenir en los procesos civiles y penales en la forma prevista por las respectivas
disposiciones procedimentales.

7. Intervenir en los procesos de policia, cuando lo considere conveniente o cuando lo solicite el
contraventor o el perjudicado con la contravencion.

8. Velar por la efectividad del derecho de peticién con arreglo a la ley.
9. Rendir anualmente informe de su gestién al Concejo.

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

11. Presentar al Concejo proyectos-de acuerdo sobre materia de su competencia.

12. Nombrar y remover, de conformidad con la ley, los funcionarios y empleados de su
dependencia,

13. Defender el patrimonio ptblico interponiendo las acciones Judiciales y administrativas
pertinentes.

14, Interponer la accién popular para el resarcimiento de los dafios Yy perjuicios causados por el
hecho punible, cuando se afecten intereses de la comunidad, constituyéndose como parte del
proceso penal o ante la jurisdiccién civil.

15. Divulgar, coordinar y apoyar el disefio, implementacion y evaluacion de politicas publicas
relacionadas con la proteccién de los derechos humanos en su municipio; promover y apoyar
en la respectiva jurisdiccién los programas adelantados por, el Gobierno Nacional o}-
Departamental para la proteccion de los Derechos Humanos, y orientar e instruir a los

habitantes del municipio en el ejercicio de sus derechos ante las autoridades publicas o
privadas competentes. i :

16. Cooperar en el desarrollo de las politicas y orientaciones propuestas por el Defensor del
Pueblo en el territoric municipal. -

ot
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17. Interponer por delegacion del Defensor del Pueblo las acciones de tutela en nombre de
cualquier persona que lo solicite 0 se encuentre en situacion de indefension.

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

19. Velar porque se dé adecuado cumplimiento en el municipio a la participacion de las
asociaciones profesionales, civicas, sindicales, comunitarias, juveniles, benéficas o de utilidad
comun no gubernamental 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 publica municipal que establezca la ley.

20. Apoyar y colaborar en forma diligente con las funciones que ejerce la Direccién Nacional de
Atencion y Tramite de Quejas.

21. Vigilar la distribucion de recursos provenientes de las transferencias de los ingresos corrientes
de la Nacidn al municipio o distrito y la puntual y exacta recaudacién e inversion de las rentas
municipales e instaurar las acciones correspondientes en casos de incumplimiento de las
disposiciones legales pertinentes.

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

23. Todas las demas que le sean delegadas por el Procurador General de la Nacién y por el
Defensor del Pueblo. : :

24, Velar por el goce efectivo de los derechos de la poblacién victima del desplazamiento forzado,
teniendo en cuenta los principios de coordinacién, concurrencia, complementariedad y
subsidiariedad, asi como las normas juridicas vigentes.

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

26. Delegar en los judicantes adscritos a su despacho, temas relacionados con: derechos
humanos y victimas del conflicto conforme a la Ley 1448 de 2011 y su intervencion en procesos
especiales de saneamiento de titulos que conlleven la llamada falsa tradicion y titulacion de la
posesiéon material de inmuebles.

27. Las demas que la Constitucion Politica.y las Leyes establezcan y que correspondan con la
naturaleza de la Entidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
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1. Laguarday promocién de los derechos humanos se ejerce de manera permanente para el
beneficio de la poblacién.

2. La vigilancia de la conducta oficial de los servidores publicos municipales se ajusta a los
requisitos de la Constitucién y la Ley.

3. La proteccion del interés plblico se ejerce de acuerdo a las necesidades ciudadanas, la
capacidad institucional y dentro del marco legal.

4. La gestion administrativa para la prestacion de un buen servicio a los usuarios se realiza
conforme a la implementacién de modernos postulados de gestion publica y sistemas de
gestion de calidad,

5. La gestidn del sistema de seguridad y salud en el trabajo se desarrolla cumpliendo con los
postulados de la ley y demés normas que lo estipulan. 5 -

6. La proteccion y guarda del medio ambiente para asegurar la conservacién y el
aprovechamiento sostenible de los recursos naturales renovables y del ambiente

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

8. Los informes de gestion presentados al Concejo Municipal se realizan en las oportunidades
sefialadas por la ley y la corporacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
* Conocimiento en Derecho Constitucional
* Conccimiento en Derecho Administrativo

* Conocimiento en Derechos Humanos y Derecho Internacional
Humanitario

* Plan de Desarrollo Municipal « Régimen de contratacién estatal
* Régimen Municipal.

* Normas sobre participacién ciudadana.

* Derecho penal y procedimiento penal.

* Derecho civil, procesal civil, comercial y de familia.

* Derecho Laboral y Seguridad Social.

= Derecho de policia.

* Derecho disciplinario.

* Derecho probatorio.

* Conocimiento en Indicadores de Gestion. :

* Conocimiento en Sistemas Integrados de Gestién: MECI - SGC.
* Conocimientos en herramientas ofiméaticas. ;

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERAQUICO
* Aprendizaje continuo *  Visién estratégica
* Orientacién a resultados * Liderazgo efectivo
* Orientacién al usuario y al ciudadano *  Planeacion
*  Compromiso con la organizacion * Toma de decisiones
* Trabajo en equipo ; * Gestion del desarrollo de las personas
* Adaptacién al cambio * Pensamiento sistémico

* Resolucién de conflictos
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
*  Titulo profesional en Derecho No requiere. (Ley 1551 de 2012, articulo 35,
* Titulo de Posgrado que modificé el articulo 170 de la Ley 136 de
: 1994).

* Tarjeta profesional de acuerdo con lo
contemplado en la Ley.

VIll. EQUIVALENCIAS"
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en Derecho y Tarjeta| No requiere. {Ley 1551 de 2012, articulo 35,
profesional de acuerdo con lo contemplado en Ia| que modificé el articulo 170 de la Ley 136 de
Ley. 1994).

Titulo profesional adicional al exigido, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con
las funciones del empleo. :

I. - IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel jerdrquico - Directivo

Denominacion del cargo .| Jefe Oficina de Control Interno

Cdodigo 15006

Grado | - |03

N° de cargos 1

Dependencia Oficina de Contral Interno

Cargo del jefe inmediato " | Personero Municipal

Cargcter del empleo Libre Nombramiento y Remocién

Area funcional - Proceso I\f'I; e?g?'iaé%ien ¢ ode Control, Evaluacion y

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar y ejecutar el Sistema de Control Interno de Ia Personeria de Yumbo para
lograr que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la
informacién y los recursos se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales
dentro de las politicas trazadas por la direccién y las metas y objetivos previstos en los planes
estratégicos y de accién de la entidad.

I, DESCRIPCION DE FUNC!ONES ESENCIALES

Conforme a la Ley 87 de 1993, articulo 12 :
1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacién del Sistema de Control Interno;

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de Ia
- Organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos
¥, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando;
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3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacién se
cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las 4reas o empleados
encargados de la aplicacién del régimen disciplinaric ejerzan adecuadamente esta funcién;

4. 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 evolucién de la entidad:

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, polfticas, procedimientos, planes, programas,

proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios;

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

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacién de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios;

8. Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional;

9. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente;

10. 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;

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas;

12, Las demas que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter de sus
funciones.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. La verificacion y evaluacién del sistema de Control Interno realizados estan de acuerdo con
las normas constituclonales legales y vigentes. -

2. Los procedimientos de verificacién y evaluacion de control establecidos garantizan la
efectividad de la gestidn institucional

3. Se verifican y recomiendan los mecanismos de evaluacion y control de gestién para garantizar

el cumplimiento de las leyes, principios, normas, politicas, planes, programas, proyectos y
metas de la entidad. ;

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas relativas a los sistemas de: control interno y de gestién de la calidad.
Metodologfas para la investigacion y disefio de politicas, planes, programas, y proyectos.

Administracion publica, régimen municipal y alta gerencia. * Contratacién estatal,
contabilidad y presupuesto publico

*  Conocimientos avanzados régimen juridico municipal.

Normatividad legal y requisitos del sistema de control interno y del sistema de gestion de
la calidad.

*  Normas que regulan el ejercicio de las competencias de la entidad.

Normas, directrices, principios y habilidades para auditar el sistema de gestién integral.
~*  Conocimientos en sistema de gestion integral: MECI-CALIDAD.

Conocimientos avanzados en sistemas y herramientas ofimaticas.

*  Contratacion, contabilidad y presupuesto publico.

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBQ Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” Y SE DICTAN

OTRAS DISPOSICIONES.

COMUNES

POR NIVEL JERAQUICO

* Aprendizaje continuo

* Orientacion a resultados

*  Orientacion al usuario y al ciudadano
* Compromiso con la organizacion

* Trabajo en equipo

*  Adaptacion al cambio

*  Vision estrategica

* Liderazgo efectivo

*  Planeacion

* Toma de decisiones

* Gestion del desarrollo de las personas
* Pensamiento sistémico

* Resolucion de conflictos

Administracién publica; Contaduria publica;
Derecho y afines; Economia o Ingenieria
industrial y afines y Titulo de posgrado en la
modalidad de maestria o, Titulo de posgrado en
la modalidad de especializacion

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

. VII.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Requisitos determinados en normas Requisitos determinados en normas especiales.
especiales. ;
Titulo  profesional, en Administracion o} Cincuentay dos (52) meses de experiencia

profesijonal relacionada en asuntos de control
interno, Si acredita titulo de posgrado en
modalidad de maestria. Articulo 2.2.21.8.5
Decreto 989 de 2020

o

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de control
interno. Si acredita titulo de posgrado en
modalidad de especializacion. Articulo
2.2.21.8.5 decreto 989 de 2020.

: EQUIVALENCIAS
No Aplica No Aplica
I IDENTIFICACEON DEL CARGO
Nivel jerarquico Directivo
Denominacion del cargo Personero delegado
Cadigo 040
Grado 02
N° de cargos 1P
Dependencia Personeria delegada para la guarda y proteccion de
los derechos humanos.

Cargo del jefe inmediato Personero Municipal
Caracter del empleo Libre Nombramiento y Remocion
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POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASiFICAC[ON DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEQS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEQS DE LA

PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES’ Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES. Tebsiniiie e :

Area funcional - Proceso Misional / Gestién de derechos humanos.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Actuar por delegacién del Personero Municipal para garantizar la guarda, proteccion y
divulgacion de los derechos humanos, velando por el cumplimiento de los mandatos de |a
Constitucién Nacional, los tratados, las leyes, las ordenanzas y los acuerdos; asi mismo, liderar,
dirigir y orientar de manera permanente las actividades del personal a su cargo para asegurar el
cumplimiento oportuno y eficiente de las funciones asignadas, desarrollando los programas,
planes y proyectos, para contribuir con el logro de los objetivos institucionales. :

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer en coordinacién con el Personero las politicas y adoptar los planes generales
relacionados con la entidad y la dependencia de desempefio y velar por el cumplimiento de
los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la dependencia, en
concordancia con los planes institucionales, procedimientos y las politicas trazadas

3. Realizar seguimiento y control a las entidades del orden municipal de Yumbo para el
cumplimiento de sus objetivos institucionales, en concordancia con el plan de desarrollo, los
planes de accion y las politicas trazadas, en materia de derechos humanos. :

4.  Atender, orientar y gestionar en materia de derechos humanos y derechos colectivos, a los
usuarios internos y externos, autoridades judiciales o administrativas de conformidad con las

normas vigentes, los planes y programas institucionales. A 2l

5. Divulgar y promover el conocimiento de la_ Constitucién - Politica, adelantando
sensibilizaciones, programas de promocion y prevencién sobre derechos humanos y Derecho
Internacional Humanitario a los diferentes grupos de interés del municipio (nifios, nifias y
adolescentss, juventud, discapacitados, LGTBIQ+, desplazados, indigenas, reinsertados,
comunidad Afrodescendientes, adulto mayor, hombre, mujer y demas comunidades
vulnerables).

6. Participar activamente en el disefio, organizacion, coordinacién, ejecucion y el control de
planes, programas, proyectos o actividades propias de su competencia,

7. Realizar seguimiento y control a [os derechos de Peticién que se atiendan en la dependencia
a su cargo y de los que se reciba copia por parte del usuario, elaborando las acciones
constitucionales a que haya lugar cuando se vulnere un derecho fundamental.

8. Promover e intervenir como garante y promotor de los mecanismos de proteccion de los
Derechos Humanos (accion de grupo, accion popular, accién de cumplimiento y tutelas).

9. Contribuir y apoyar en el fortalecimiento de las instituciones de participacion ciudadana
(Jueces de Paz, JAC, JAL, Veedores, Personeros Estudiantiles, Comité de Desarrollo y
Control Social, Contralores Sociales, Organizaciones Civiles y Comunitarias, entre otras).

10. Avocar, tramitar y adelantar las acciones correspondientes dentro de la fase de juzgamiento
de los procesos disciplinarios de conformidad con las normas legales vigentes

11. Velar por el estricto cumplimiento de la Constitucion Nacional, la Ley y demas normas legales
vigentes.

12. Cumplir con diligencia, eficiencia, eficacia e imparcialidad las funciones del cargo y
abstenerse de cualquier acto u omisién que afecte la gjecucién de las mismas.

13. Atender, orientar y gestionar las solicitudes de los usuarios en lo relacionado con el proceso
asignado y las funciones del cargo. i

14. Garantizar la custodia, organizacion y conservacion de la documeritacion e informacién a su
cargo, cumpliendo con las disposiciones establecidas én las Tablas déRetencion Documental
(TRD) y los lineamientos del proceso de gestion -documental:- Ademas, gestionar la
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~ Municipal de Yumbo

NIT. 805.009.462-0 ACUERDONo. 0 () 4
| (05 FEB 2005

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES’ Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES. ;

transferencia de los documentos al archivo central, siguiendo los tramites y procedimientos
establecidos.

15. Cumplir los lineamientos del Cédigo de Integridad y las demas normas que lo modifiquen o
adicionen :

16. Mantener actualizado el normograma de las disposiciones legales aplicables a Ia
dependencia a la cual pertenece y remitirlo cuando corresponda al Profesional encargado del
Proceso de Gestién Juridica y Contratacion para su consolidacion correspondiente.

17. Participar activamente en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
MIPG, de los sistemas de control interno y de calidad en cumplimiento de |as disposiciones
legales vigentes

18. Dirigiry orientar de manera permanente las actividades y el personal a su cargo para asegurar
el cumplimiento oportuno y eficiente de las funciones asignadas, desarrollando los programas,

. . Planes.y proyectos, para contribuir con el logro de los objetivos institucionales.
19. Rendir los informes de gestion conforme al Plan Estratégico Institucional PEl y sus respectivos
* Planes deAccion que le solicite el Personero y demas informes solicitados por las Entidades
Administrativas, de Control, Judiciales, entre otras

20. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y la dependencia u oficina de desempefio del cargo.

- lIl. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Laguarda y promocion de los derechos humanos se gjerce de manera permanente para el
beneficio de la poblacion.

2. Vigila el cumplimiento de la Constitucion, el bloque de constitucionalidad, las leyes y las demas
disposiciones normativas dentro del marco de sus competencias,

3. Vela por la defensa de los derechos humanos y derechos fundamentales en el marco de la
actuacion investigativa y ante los funcionarios judiciales y administrativos de conocimiento.

4. Orienta e instruye a los habitantes del municipio en el ejercicio y defensa de sus derechos
ante las autoridades competentes o entidades de caracter privado.

5. Laintervencion del Personero delegado para la guarda y proteccion de los derechos humanos
como agente del ministerio pUblico garantiza la defensa del orden juridico y los derechos y
garantias fundamentales.

6. Las actuaciones como agente del ministerio publico en las diferentes instancias se cumplen
diligentemente y con celeridad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Revilsé; - DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
rchivado en el expediente de Acuerdos
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NIT. 805.009.462-0 ACUERDONo. 0 0 4

(05 FEB 4025

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 "POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA

PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES® Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

¢ Constitucién Politica de Colombia
- Régimen politico municipal
o Estructura organica y funcional
« Contratacién estatal
* Plan de desarrollo municipal
+ Derecho administrativo, derecho constitucional y derechos humanos
» Conocimiento en Derechos Humanos y Derecho Internacional
Humanitario Politicas Publicas
» Enfoque de género y enfoque diferencial
* Normas sobre participacién ciudadana.
* Derecho penal y procedimiento penal.
+ Derecho civil, procesal civil, comercial y de familia.
* Derecho Laboral y Seguridad Social.
¢ Derecho de policia.
» Derecho disciplinario.
+ Derecho probatorio.
» Conocimiento en Indicadores de Gestién.
* Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG
¢ Conocimientos en herramientas ofiméaticas.
»  Administracién de personal
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERAQUICO
* Aprendizaje continuo * Vision estratégica
* Orientacién a resultados * Liderazgo efectivo
* Orientacién al usuario y al ciudadano * Planeacion
* Compromiso con la organizacién * Toma de decisiones
* Trabajo en equipo * Gestion del desarrollo de las personas
* Adaptacion al cambio * Pensamiento sistémico
: * Resolucién de conflictos
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA Zal EXPERIENCIA
* Titulo profesional en Derecho y Titulo de| Cuarentay ocho (48) meses de experiencia
Posgrado en modalidad de Maestria en| Profesional.
areas relacionadas con las funciones del
cargo y/o con la profesién.
* Tarjeta profesional de acuerdo con lo
contemplado en la Ley.
Vil EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Revisé: : DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
Archlvado en el expediente de Acuerdos
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‘st CONCEJO
24> Municipal de Yumbo ; :
| (05 FEB 2095

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 "POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional.
Titulo Profesional en Derecho y Titulo de
posgrado en modalidad de Especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo
y/o con la profesion.

Tarjeta profesional de acuerdo con lo
contemplado en la Ley.

: _RERSOHERQDELEGAEQ SR
T IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel jerarquico Directivo ;

Denominacion del cargo | Personero delegado

Cadigo 040

Grado 02

N° de cargos 1

Depen dencls ‘ : Ef?éisac?neria delegada para |a vigilancia de la conducta
. Cargo del jefe inmediato : Personero Municipal

Caracter del empleo - | Libre Nombramiento y Remocion

Area funcional - Proceso Misional / Gestion de vigilancia de la conducta oficial

I PROPOSITO PRINCIPAL

Actuar por delegacion del Personero Municipal como 6rgano de control y vigilancia de la conducta
oficial de quienes ejercen funciones publicas en la localidad, velando porque éstos cumplan los
mandatos de la Constitucion, los tratados publicos, las leyes, las ordenanzas los acuerdos y las
demas disposiciones que deben ejercer los servidores publicos del orden municipal, garantizando
la vigilancia del orden juridico, velar por la defensa, el tesoro municipal y propender por la
supremacia del interés general sobre el particular.

Ml DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer en coordinacion con el Personero las politicas y adoptar los planes generales
relacionados con la entidad y la dependencia de desempefio y velar por el cumplimiento de los
términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

2. Dirigiry orientar de manera permanente las actividades y el personal a su cargo para asegurar
el cumplimiento oportuno y eficiente de las funciones asignadas, desarrollando los programas,
planes y proyectos, para contribuir con el logro de los objetivos institucionales.

3. Realizar seguimiento, control y vigilancia en las entidades del orden municipal de Yumbo para
el cumplimiento de sus objetivos institucionales, en concordancia con el plan de desarrollo, los
planes de accién y las politicas trazadas.

4. Avocar el conocjmiento en los procesos que en ejercicio del poder preferente se asuman en
investigaciones disciplinarias que se adelanten en la administracion municipal o sus entes

~-descentralizados y de la Personeria Municipal de Yumbo de acuerdo con la ley y las directrices
que imparta la Procuraduria General de la Nacién, el Personero Municipal y las normas legales
vigentes.

5. Adelantar las investigaciones disciplinarias conforme a lo estipulado en la ley, observando las

___normas legales vigentes sobre la materia, asi como las politicas y procedimientos de la entidad.

Revisé: : DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
Archivado en el expediente de Acuerdos
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e Municipal de Yumbo 5.
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05 FEB 2075

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024

EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEM

NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLE

PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS

PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES"
OTRAS DISPOSICIONES.

‘POR
A DE
0Ss, LA
DE LA
Y SE DICTAN

6. Atender, orientar y gestionar las solicitudes de los usuarios e
asignado y las funciones del cargo.

7. Revisar, evaluar y realizar seguimiento a las actuaciones en funcién de las investigaciones
disciplinarias, adelanten las oficinas de control interno disciplinario del Municipio de Yumbo y
de sus entes descentralizados, en virtud al ejercicio del poder preferente.

8. Remitir las quejas o investigaciones disciplinarias que por competencia corresponda a las
oficinas de control disciplinario interno de las entidades del nivel municipal, departamental y
nacional segln corresponda, aplicando el criterio de seleccién conforme a las normas legales
vigentes. : ' & j

9. Avocar en los procesos que en ejercicio del poder preferente se asuman en investigaciones
disciplinarias que se adelanten en la administracién municipal o sus entes descentralizados y
de la Personeria Municipal de Yumbo, de acuerdo con la ley y las directrices que imparta la
Procuraduria General de la Nacién, el Personero Municipal y las normas legales vigentes.

10. Cumplir la ritualidad del proceso disciplinario de conformidad con la Ley Disciplinaria y con los
terminos previstos para cada etapa del mismo

11. Realizar la vigilancia, seguimiento y control de la distribucién de recursos provenientes de las
transferencias del sistema general de participaciones y exacta recaudacion e inversién de las
rentas municipales. _

12. Orientar y capacitar a los usuarios internos y externos de la Personeria en asuntos
disciplinarios cuando se le requiera, conforme a las normas que rigen en la materia.

13. Asistir con funciones de Ministerio Publico a las diligencias que en razén de su competencia le
sean asignadas por el Personero Municipal.

- 14. Representar por delegacién del Personero como garante en el gjercicio de los mecanismos de
participacién ciudadana.

15. Velar por el estricto cumplimiento de la Constitucion Nacional, la Ley y demas normas legales
vigentes.

16. Cumplir con diligencia, eficiencia, eficacia e imparcialidad las funciones del cargo y abstenerse
de cualquier acto u omision que afecte la ejecucion de las mismas.

17. Garantizar la custodia, organizacion y conservacion de la documentacion e informacién a su
cargo, cumpliendo con las disposiciones establecidas en las Tablas de Retencion Documental
(TRD) y los lineamientos del proceso de gestibn documental. Ademds, gestionar la
transferencia de los documentos al archivo central, siguiendo los tramites y procedimientos
establecidos.

18. Cumplir los lineamientos del Codigo de Integridad y las demas normas que lo modifiquen o
adicionen.

19. Mantener actualizado el normograma de las disposiciones legales aplicables a la dependencia
a la cual pertenece y remitirlo cuando corresponda al Proceso de Gestién Juridica y
Contratacién para su consolidacién correspondiente. 3

20. Participar activamente en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
MIPG y de los sistemas de control interno y de calidad en cumplimiento de las disposiciones
legales vigentes.

21. Rendir los informes de gestién conforme al Plan Estratégico Institucional PEI y sus respectivos
Planes de Accion que le solicite el Personero y demas informes solicitados por las Entidades
Administrativas, de Control, Judiciales, entre otras.

22. Dirigir, orientar y controlar el cumplimiento de las politicas, planes, directrices, procesos y
procedimientos establecidos para el ejercicio propio de las competencias delegadas adscritas
a su area.

23. Proponer y concertar mesas de trabajo interinstitucionales cuando del ejercicio de la accion de
prevencion y control a la funcién plblica se desprenda su necesidad, a fin de proteger el
ordenamiento juridico, el patrimonio publico y garantizar los derechos de las personas.

n lo relacionado con el proceso

Revisd: : DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
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P Municipal de Yumbo : '
&85 . 505.009.4620 woUERGO N Do 4

C 05 FEB hos
POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES" Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

24. Adoptar las decisiones necesarias para prevenir, advertir o evitar afectaciones al ordenamiento
juridico, patrimonio publico, y violaciones a los derechos de las personas por la actuacion
administrativa de los funcionarios publicos del municipio de Yumbo.

25. Disponer el traslado de los hallazgos sobre hechos constitutivos de posibles conductas que
ameriten procesos disciplinarios, fiscales o penales, a las autoridades competentes, cuando
sea procedente,

26. Dirigir, evaluar y aprobar los informes sobre el gjercicio de la accién de prevencién y el control
a la funcion publica.

27. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
la dependencia de desempefio del cargo. -

1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La atencion que se brinda a los usuarios internos y externos de la entidad cumple con las
politicas de calidad, la mision y visién institucional.

2. La atencién 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 ejecucion de los asuntos a su cargo se ajusta a los conocimientos, principios y técnicas de
la profesion. : :

5. Los informes presentados al jefe inmediato son oportunos y reflejan objetivamente el
cumplimiento de las actividades desarrolladas.

6. Los correctivos sugeridos como resultado de la evaluacion de los informes se aplican de
manera oportuna y contribuyen a mejorar la prestacion del servicio.

7. Los expedientes fisicos y/o electronicos de los negocios, proyectos y actividades se conforman
y conservan de acuerdo con las normas internas de la entidad y las normas legales.

8. Las delegaciones, actuaciones, tareas y actividades asignadas se ejecutan dentro de los
términos de la ley y las demas normas internas de la entidad.
9. Vigila el cumplimiento de la Constitucion, el blogue de constitucionalidad, las leyes y las demas
disposiciones normativas dentro del marco de sus competencias.
10. La intervencién del Personero Delegado para la Vigilancia de la Conducta Oficial como
delegado del Ministerio Pablico garantiza la defensa del orden juridico, los derechos vy
garantias fundamentales.

11. Las actuaciones como delegado del Ministerio Publico en las diferentes instancias se cumplen
diligentemente y con celeridad.

2. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Revisd: : DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
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AGUERDO No, p 0 i

(09 FEB %95

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE

NOMENCLATURA Y CLASIFICACION. DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA

PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA

PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES" Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

* Constitucién Politica de Colombia

* Régimen politico municipal

* Estructura orgédnica y funcional

* Contratacion estatal

* Plan de desarrollo municipal - --

* Normatividad sobre presupuesto y finanzas plblicas
Derecho administrativo, derecho constitucional y derechos humanos
* Pollticas Publicas

* Enfoque de género y enfoque diferencial

* Manejo basico de herramientas de sistemas

* Derecho penal y procedimiento-penal.

* Derecho civil, procesal civil, comercial y de familia.

*  Derecho Laboral y Seguridad Social.

* Derecho de policia.

* Derecho disciplinario.

*  Derecho probatorio.

* Conocimiento en Indicadores de Gestién.

* Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG
* Conocimientos en herramientas ofimaticas

*  Administracion de personal

3. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES % + - POR NIVEL JERAQUICO
*  Aprendizaje continuo *  Vision estratégica’ G
*  QOrientacién a resultados *  Liderazgo efectivo.
| *  Orientacién al usuario y al ciudadano *  Planeacién
¢ Compromiso con la organizacién * Toma de decisiocnes
* Trabajo en equipo *  Gestion del desarrolio de las personas
*  Adaptacién al cambio e * Pensamiento sistémico

* +Resolucién de conflictos
4. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
* Titulo profesional en Derecho y Titulo de| Cuarentay ocho (48) meses de experiencia
Posgrado en modalidad de Maestria en| Profesional.

areas relacionadas con las funciones del
cargo y/o con la profesién.

* Tarjeta profesional de acuerdo con lo
contemplado en la Ley.

EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

* Titulo profesional en Derecho y Titulo de! Sesenta (60) meses de axperiencia profesional.
Posgrado en modalidad de Especializacion

Revisé: ; DIEGO PARRA ZULUAGA, ¢oncejal Ponente
Archivado en el expadiente de Acuerdos
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44 Municipal de Yumbo :
NIT. 805.009.462-0 ACUERDO No. 0 0 4

Co5 FeB a9dss
POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDOQ 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOQOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

en areas relacionadas con las funciones del
cargo y/o con la profesion.

* Tarjeta profesional de acuerdo con Ilo
contemplado en la Ley. :

_PERSONERODELEGADO
: I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel jerarquico Directivo
Denominacion del cargo Personero delegado
Cddigo 040
Grado 02
N° de cargos 1
: Personeria delegada para Asuntos Judiciales y
Dependencia Proteccion del interés puiblico y Medio Ambiente
Cargo del jefe inmediato Personero Municipal
Caracter del empleo Libre Nombramiento y Remocién
- Misional / Gestion de intervencion en procesos judiciales,
Area funcional - Proceso administrativos, Proteccion del Interés publico y el Medio
Ambiente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y establecer directrices para las actividades que debe realizar la Personeria Delegada para
Asuntos Judiciales y Administrativos, Proteccion del interés Publico y Medio Ambiente,
relacionados con [a revision oportuna de la gestién publica del Municipio de Yumbo en los temas
de su competencia, para el logro de los fines institucionales, siguiendo las politicas fijadas y Ia
normatividad vigente.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Velar por el cumplimiento de las normas juridicas relacionadas con el interés publico, por la
eficacia y continuidad en la prestacion de los servicios publicos, por la defensa y proteccién
del medio ambiente, ademas de brindar orientacion a la comunidad en general.

2. Velar por la defensa y proteccion del medio ambiente y de los recursos naturales renovables

~ en concordancia con los numerales 2 y 18 del articulo 178 de la Ley 136 de 1994.

3. Asistir a las diligencias programadas por las autoridades municipales que requieran de la
presencia del Ministerio Publico y firmar las respectivas actas,

4. Vigilar el estricto cumplimiento de las normas juridicas, especialmente las relacionadas con el
interés publico y el medio ambiente.

5. Promover la realizacion de campafias y actividades de caracter ecoldgico en coordinacion con
otras entidades. '

6. Atender y asesorar con diligencia y cuidado las quejas y peticiones de los ciudadanos
relacionados con los servicios publicos.

7. Intervenir en los procesos de caracter judicial y administrativo relacionados con el codigo de
recursos naturales y de proteccion del medio ambiente.
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B NIT. 805.009.462-0
POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 "POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERAGION DE EMPLEOS DE LA

PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

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

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

efectivo cuidado.

Garantizar la custodia, organizacién y conservacion de la documentacion e informacién a su

cargo, cumpliendo con las disposiciones establecidas en las Tablas de Retencién Documental

(TRD) y los lineamientos del proceso de gestién documental. Ademas, gestionar la

transferencia de los documentos al archivo central, siguiendo los tramites y procedimientos

establecidos. F

11. Intervenir en los procesos civiles
disposiciones procedimentales.

12. Intervenir en los procesos de policia cuando lo considere conveniente o cuando lo solicite el
contraventor o el perjudicado con la contravencion.

13. Vigilar y defender los intereses de [a poblacion yumbefia relacionados con la infraestructura,
servicios publicos y el medio ambiente, entre otros, relacionados con las funciones propias del
cargo.

14, Acompafiamiento a los diferentes comités del orden municipal relacionados con las funciones|
propias del cargo. s, S
15, Servir como garante de las actuaciones cuando alguna entidad estatal lo requiera.

16. Las demés funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
la dependencia de desempefio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
6. La atencién que se brinda a los usuarios internos y externos de la entidad cumple con las
politicas de calidad, la misién y visién institucional,

7. La atencién que se brinda a los usuarios es oportuna, eficaz y contribuye a satisfacer sus
requerimientos.

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

9. La ejecucién de los asuntos a su cargo se ajusta a los conocimientos, principios y técnicas de
la profesién.

10. Los informes presentados al jefe inmediato son oportunos y reflejan objetivamente el
cumplimiento de las actividades desarroliadas.

11. Los correctivos sugeridos como resultado de la evaluacion de los informes se aplican de
manera oportuna y contribuyen a mejorar la prestacion del servicio.

| 12. Los expedientes fisicos y/o electrénicos de los negocios, proyectos y actividades se conforman
y conservan de acuerdo con las normas internas de la entidad y las normas legales.

13. Las delegaciones, actuaciones, tareas y actividades asignadas se ejecutan dentro de los
terminos de la ley y las demas normas internas de la entidad,

14. Vigila el cumplimiento de la Constitucién, el bloque de constitucionalidad, las leyes y las demas
disposiciones normativas dentro del marco de sus competencias.

15. Las actuaciones como delegado del ministerio publico en las diferentes instancias se cumplen.
diligentemente y con celeridad. :

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

10.

y penales en la forma prevista por las respectivas
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POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 "POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA

PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

* Constitucién Politica de Colombia

* Reégimen politico municipal

* Estructura organica y funcional

* Contratacion estatal

* Plan de desarrollo municipal

* Normatividad sobre presupuesto y finanzas plblicas
* Derecho administrativo, derecho constitucional y derechos humanos
* Politicas Publicas

* Enfoque de género y enfoque diferencial

* Manejo basico de herramientas de sistemas

* Derecho penal y procedimiento penal.

*  Derecho civil, procesal civil, comercial y de familia.

| = Derecho Laboral y Seguridad Social.

* Derecho de policia.

* Derecho probatorio.

*  Derecho Ambiental. ,

* Conocimiento en Indicadores de Gestion.

* Modelo Integrado de Planeacion y Gestion ~ MIPG
* Conocimientos en herramientas ofimaticas

* Administracién de personal :

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVELJERAQUICO
* Aprendizaje continuo *  Vision estratégica
* Orientacion a resultados * Liderazgo efectivo
* Orientacion al usuario y al *  Planeacion
ciudadano : * Toma de decisiones
* Compromiso con la .

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico
* Resolucién de conflictos

organizacion -
* Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA R EXPERIENCIA

* Titulo -profesional en Derecho y Titulo de Treinta y seis (36) meses de experiencia
Posgrado en modalidad de Maestria en| Profesional.

areas relacionadas con las funciones del 36 d oy i
cargo y/o con fa profesion. : oce (12) meses de experiencia especifica en

medio ambiente.

* Tarjeta profesional de acuerdo con Io
contemplado en la Ley.

EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Municipal de Yumbo
NIT. 805.009.462-0

ACUERDO No, 0 04

05 FEB 2025

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA

PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA

PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

Titulo Profesional en Deracho y Titulo de Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
posgrado en modalidad de Especializacion en profesional.

areas relacionadas con las funciones del cargo |y
y/o con la profesion. Veinticuatro (24) meses de experiencia

Tarjeta profesional de acuerdo con lo especifica en medio ambiente.
contemplado en la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel jerarquico Asesor =
Denominacion del cargo Asesor Oficina Jurfdica
Caodigo . : 115
Grado 01
N° de cargos g
Dependencia Oficina Asesora Juridica
Cargo del jefe inmediato Personero Municipal
Caracter del empleo Libre Nombramiento y Remocién
Area funcional - Proceso Despacho / Gestion juridica y contratacién

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, analizar, revisar y apoyar al Personero Municipal en el disefio, organizacion,
coordinacion y ejecucion de planes, programas, proyectos, actividades técnicas y de investigacién,
brindar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con las funciones
constitucionales y legales de la entidad. Contribuir al logro de la misién asistiendo, asesorando y
recomendando en términos juridicos al Personero Municipal y demas responsables ‘de los
procesos que conforman la Personeria Municipal.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorary aconsejar a la alta direccién en la formulacion, coordinacién y ejecucion de las
politicas y planes generales de la entidad. ;

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio -
para la toma de declsiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el control de los
programas propios de la Personeria. i ' -

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misién institucional'y los
propésitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por el despacho del Personero.

4. Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caréacter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Representar judiciaimente a la Personeria cuando sea delegado por el Personero para tal fin.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

7. Elaborar estudios, investigaciones y proyectos para asistir al Personero Municipal en el
cumplimiento de la misidn institucional.

8. Revisar los actos administrativos (Resoluciones) de competencia del despacho para firma del

Personero Municipal, teniendo en cuenta la normatividad legal vigente, asi como los que sean
asignados para revision.
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sl CONCEJO

Municipal de Yumbo .
NIT. 805.009.462-0 ACUERDO No. 0 04

05 FEB 2025
POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

S. Elaborary revisar los informes requeridos por el Personero y apoyar en la rendicién de cuentas.

10. Estructurar los procesos contractuales en sus diferentes modalidades y etapas conforme a las
normas de contratacion publica.

11. Emitir los conceptos juridicos que requiera alguno de los procesos de la entidad.

12. Proyectar oportunamente las respuestas a los derechos de peticion y demas solicitudes
dirigidas al Personero Municipal, en relacién con los asuntos que corresponden a su ambito
de competencia, garantizando el cumplimiento de los términos legales.

13. Atender las gestiones judiciales en los procesos y delegaciones en los que sea parte o tenga
interés la Personeria Municipal.

14. Ejercer las funciones como secretaria técnica del comité de contratacion.

15. Participar en la implementacion de los procesos del sistema de gestién de calidad establecido
en la institucion.

16. Garantizar la custodia, organizacion y conservacion de la documentacion e informacién a su
cargo, cumpliendo con las disposiciones establecidas en las Tablas de Retencion Documental
(TRD) y los lineamientos del proceso de gestion documental. Ademés, gestionar la
transferencia de los documentos al archivo central, sugwendo los tramites y procedimientos
establecidos,

17. Cumplir los lineamientos del Caédigo de Integridad y las demas normas que lo modifiquen o
adicionen,

18. Participar activamente en la implementacion del modelo integrado de planeacion y gestion
MIPG, en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.
| 19, Desempefiar las demas funciones asignadas por las normas legales de acuerdo con el nivel,
. haturaleza y area de desemperio de su cargo para el desarrollo del propésito principal del
empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La asesoria en el proceso de elaboracion de planes, proyectos, actividades técnicas y
administrativa corresponde a las politicas y necesidades institucionales.

2. Los estudios, investigaciones y conceptos presentados responden a las instrucciones
impartidas y se ajustan a los requerimientos legales y a la calidad profesional de los temas
planteados.

3. Los informes presentados al Personero Municipal corresponden efectivamente a las labores
desarrolladas.

4. Las actividades cumplidas para asesorar la vigilancia del proceso de elaboracion, ejecucion y
evaluacion de los planes, programas y proyectos municipales responden a los lineamientos
del personero y a las funciones legales de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
= Constitucion Politica de Colombia
* Régimen politico municipal
* Estructura organica y funcional ‘
* Contratacién estatal
* Plan de desarrollo municipal
* Normatividad sobre presupuesto y finanzas pliblicas
* Derecho administrativo, derecho constitucional y derechos humanos
* Politicas Publicas
. Enfoque de genero y enfoque diferencial
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Municipal de Yumbo
NIT. 805.009.462-0

ACUERDONo. 0 0 4
05 FIB 55
POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DIGIEMBRE DE 2024 *
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA SU SISTEM
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLE
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS

PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”
OTRAS DISPOSICIONES.

POR
A DE
0s, LA
DE LA
Y SE DICTAN

*  Manejo basico de herramientas de sistemas

* Derecho penal y procedimiento penal.

* Derecho civil, procesal civil, comercial y de familia. . -
* Derecho Laboral y Seguridad Social. =
* Derecho de policia.

* Derecho disciplinario.

*  Derecho probatorio.

* Conocimiento en Indicadores de Gestion.

*  Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
* Conocimientos en herramientas ofimaticas

*  Administracién de personal :

* Normas basicas sobre ordenamiento territorial.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERAQUICO
*  Aprendizaje continuo ) * Confiabilidad técnica
* Orientacién a resultados * Creatividad e innovacién
* Orientacién al usuario y al ciudadano * Iniciativa
* Compromiso con la organizacién *  Construccién de relaciones
* Trabajo en equipo * Conocimiento del entorno

*  Adaptacién al cambio

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

* Titulo profesional en Derecho y Titulo de| Cuarentay ocho (48) meses de experiencia
Posgrado en modalidad de Maestria en| profesional.
areas relacionadas con las funciones del
cargo y/o con la profesion.

*+ Tarjeta profesional de acuerdo con lo
contemplado en la Ley.

EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho y Titulo de Sesenta (60) meses de experiencia profesional.
posgrado en modalidad de Especializacién en

areas relacionadas con las funciones del cargo
y/o con la profesion.

Tarjeta profesional de acuerdo con lo
contemplado en la Ley.
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* CONCEJO
Municipal de Yumbo
(05 FEB 205

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE "LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

BSESOR . .©

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel jerarquico Asesor
Denominacién del cargo Asesor Oficina de Planeacion
Cdadigo 115
Grado 01
N° de cargos 1
Dependencia Oficina Asesora de Planeacidén
Cargo del jefe inmediato Personero Municipal
Carécter del empleo Libre Nombramiento y Remocién
Area funcional [ Proceso ggsn%ic{;:t;gn/ Gestion de Direccionamiento Estratégico /

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, ejecutar, evaluar y controlar la gestion de planeacion estratégica de la Personeria, dirigida
al desarrollo de las politicas, planes, programas y proyectos orientados al cumplimiento de la
mision institucional de la entidad y contribuir a la consolidacién de la cultura de la planeacion y el
autocontrol.

i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorary aconsejar a la alta direccion en la formulacién, coordinacion y ejecucion de las
politicas y planes generales de la entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con la ]
adopcion, la ejecucion y el control de los programas propios del organismo.

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misién institucional y los
propositos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

4.  Asesorar, analizar el proceso de planeacion estratégica de la entidad para garantizar la

- . ejecucion y seguimiento de los programas y proyectos contemplados en el plan estratégico y
los planes de accion institucionales.

5. Consolidar y elaborar los informes de gestidn, asi como disefiar estrategias de rendicion de
cuentas a los diferentes entes de control y ciudadania.

6. Asesorar, revisar estudios, investigaciones y proyectos para asistir, al Personero Municipal en
el cumplimiento de la misién institucional. <

7. Disefiar los mecanismos de seguimiento a los diferentes planes, proyectos, indicadores,
mapas de riesgo, planes de mejoramiento entre otros, que permitan medir el cumplimento de
las metas y logros institucionales.

8. Apoyar al Despacho del Personero en el acompafiamiento de la atencién de las auditorias de

los entes de control externos y Liderar el proceso de auditoria externa del sistema integrado
de gestion del ente certificador.

9. Asesorar a los diferentes procesos para la actualizacion de Manuales y procedimientos con
base en las necesidades y requerimientos de la entidad.

10. Dise_aﬁar y hacer seguimiento al plan estratégico, asi como también consolidar los planes de
accion de la entidad, formulando estrategias para el cumplimiento de los mismos.

145 Realizar los analisis estadisticos resultantes del cumplimiento las funciones y actuaciones de
la entidad, conforme a los informes de gestion presentados por las distintas areas, direcciones
u oficinas asesoras de [a entidad y proponer |as acciones respectivas.
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POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA

PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DIGTAN OTRAS DISPOSICIONES” Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES. : '

194 Ga_rantiza_r .el mantepimiento permanente de los componentes estratégicos contenidos en la
visién, misién, politicas y objetivos comprendidos en el sistema de gestién de Ja calidad,

adoptado por la entidad en busca del mejoramiento continuo de los servicios prestados a la
comunidad.

13. Realizar periédicamente conforme al cronograma establecido el mantenimiento, seguimiento
y actualizacién de la informacién documentada del proceso asignado (politicas, planes,
caracterizaciones, manuales, procedimientos, instructivos, formatos, entre otros docu mentos)

del Sistema de Gestién segtin la NTC - ISO ©001:2015, las dimensiones y politicas del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG,

14, Establecer metodologias apropiadas que le permitan a la institucién identificar, formular,
ejecutar y evaluar los proyectos de la personera,

15. Liderar, coordinar, acompafiar y supervisar la planeacién institucional y seguimiento de la
gestion de la entidad, con base en los lineamientos legales vigentes.

16. Mantener actualizado el normograma de las disposiciones legales aplicables al proceso al cual
pertenece y remitirlo cuando corresponda al proceso de Gestidn Juridica y Contratacién para
su consolidacién correspondiente.

17. Rendir los informes de gestién conforme al Plan Estratégico Institucional PEI y sus respectivos
Planes de Accion que le solicite el Personero y demés informes solicitados por las Entidades
Administrativas, de Control, Judiciales, entre otras.

18. Desempefiar las demas funciones asignadas por las normas legales de acuerdo con el nivel,

naturaleza y area de desempefio de su cargo para el desarrolio del proposito principal del
empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La planeacién estratégica permite el cumplimiento efectivo de las politicas, objetivos, planes y
programas de la entidad. , .

2. El proceso de planeacién estratégica de la entidad contempla el desarrollo de modernos
sistemas de gestién que buscan aumentar la calidad de los servicios prestados.

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

4. El proceso de planeacién es acorde con las disposiciones legales que contemplan la operacién
de bancos de proyectos de inversion.

5. Se cuenta con un sistema de indicadores de gestién que facilita la medicion y operacion de los
procesos. '

6. La asesoria en el proceso de elaboracién de planes, proyectos, actividades técnicas vy
administrativas, corresponde a las politicas y necesidades institucionales.

7. Los estudios, investigaciones-y conceptos presentados responden a las instrucciones
impartidas y se ajustan a los requerimientos técnicos de la Norma ICONTEC y a la calidad
profesional de los temas planteados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

* Estadistica

* Planeacion estratégica

* Procesos y procedimientos

* Metodologias de la investigacion

* ldentificacion, formulacion y evaluacion proyectos.

* Modelo integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y Sistemas de Gestion de la Calidad -
SGC. .

* Conocimientos avanzados en informatica (Word, Excel, PowerPoint, Internet)
* Analisis de datos.

* Alta Gerencia.

*  Administracion de personal.

| *" Politicas de transparencia.

* - Herramientas de 'pl‘aniﬁcacién.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES 25 POR NIVEL JERAQUICO
* Aprendizaje continuo. * Confiabilidad t&cnica.
* Orientacion a resultados. * Creatividad e innovacion.
* Orientacion al usuario y al ciudadano. * Iniciativa.
* Compromiso con la organizacion. * Construccion de relaciones.
* Trabajo en equipo. * Conocimiento del entorno.

* Adaptacion al cambio

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

* Titulo profesional en éreas de Derecho,| Cuarentay ocho (48) meses de experiencia
Administracion de Empresas, Economia,| Profesional.
Ingenierfa, Administracion Publica y Titulo
de Posgrado en modalidad de Maestria en
areas relacionadas con las funciones del
cargo y/o con la profesion.

* Tarjeta profesional de acuerdo con Io
contemplado en la Ley.

EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

* Titulo profesional en areas de Derecho,| Sesenta (60) meses de experiencia profesional.
Administracién de Empresas, Economia,
Ingenieria, Administracién Pablica y Titulo
de Posgrado en modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo y/o con la profesién,

* Tarjeta profesional de acuerdo con lo
contemplado en la Ley.

Revisd: : DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
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NIT. 805.009.462-0 ACUERDO No. 00 :

( 05 FEB-2025

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOCS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA

PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel jerarquico Profesional
Denominacién del cargo Profesional Universitario
Cédigo 219
Grado 04
N° de cargos 1
Dependencia Despacho del personero
Cargo del jefe inmediato Personero Municipal
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Area fncionai - Proces B S Shioh Bt e 85 S5

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar y controlar los programas, planes y proyectos orientados a promover el
desarrollo integral del talento humano y la gestién documental y archivistica de la entidad, asf
como asesorar, orientar y atender los derechos de peticién de los usuarios en lo de su
competencia

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y hacer seguimiento a los Planes Institucionales (Estratégico de Talento Humano,
Bienestar y Estimulos, Institucional de Capacitacion PIC, Vacantes, Prevision del Recurso
Humano, Sistema de Gestion y Seguridad y Salud en el Trabajo, e Institucional de Archivo
“PINAR"), para revision y aprobacién en el Comité Institucional de Gestidn y Desempefio, entre
otros, asi como proponer y presentar al comité los ajustes o modificaciones que se requieran.

2. Coordinar, supervisar y controlar la ejecucion de los planes institucionales de su competencia.

3. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién éptima de los recursos disponibles,

4. Realizar las actividades programadas en el Plan Anual de Trabajo del Sistema de Seguridad y

Salud en el Trabajo, con las ARL a las que estén afiliados los(as) funcionarios(as) y contratistas
de la entidad, con el fin de garantizar su cumplimiento.

5. Gestionar la contratacién para dar cumplimiento a las actividades establecidas en los planes
institucionales de: Bienestar, Incentivos, Capacitacién y las del Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

6. Elaborar el programa de induccion y reinduccioén, de acuerdo con las directrices institucionales
y la normatividad vigente.

7. Proyectar para la firma del personero los actos administrativos relacionados con la gestién del

Talento Humano y SG-SST y demé&s documentos relacionados con los procesos de su
competencia.

8. Adelantar los estudios para elaborar y mantener actualizados los planes, proyectos y
procedimientos propios de la dependencia.

9. Desarrollar el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST), de
conformidad con la normatividad vigente.
10. Llevar y mantener un registro actualizado y sistematico del personal y sus respectivas

situaciones administrativas y responder por la informacién y expedicion de constancias o

Revisé: | DIEGO PARRA ZULUAGA, concsjal Ponente
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(45 FEB 2005
POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 "POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES" Y SE DICTAN
OTI?AS DISPOSICIONES.

certificaciones que de ello se deriven conforme a las historias laborales de los empleados y
contratistas.

11. Coordinar y supervisar la labor de los Comités (COPASST, Comisidon de Personal, y de
Convivencia Laboral), asi como la ejecucion de los programas de bienestar organizacional,
salud ocupacional y prevencion de riesgos conforme a las disposiciones legales vigentes y las
politicas sefialadas por la Alta Direccion.

12. Mantener actualizado el registro de historial laboral de funcionarios activos, pensionados o
jubilados y de personal retirado del servicio al igual que de los contratistas segtn corresponda,
en las diferentes plataformas propias del proceso.

13. Aplicar y hacer cumplir el Sistema General de Archivo y velar por el cumplimiento de las Tablas
de Retencion Documental y las Tablas de Valoracién documental y demas documentos
archivisticos.

14. Coordinar y supervisar el cumplimiento efectivo a los tiempos de respuesta a los derechos de
peticion internos y externos radicados en la entidad en su sistema de informacion documental
Orfeo o el que establezca la entidad.

15. Cumplir los lineamientos del Cédigo de Integridad y las demas normas que lo modifiquen 6

adicionen.
 16. Mantener actualizado los normogramas de las disposiciones legales aplicables a los procesos

- ' de su competencia y remitirlos cuando corresponda al encargado del Proceso de Gestion
Juridica y Contratacion para su consolidacion correspondiente.

17. Participar activamente en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —
MIPG, en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

18. Rendir los informes de gestion conforme al Plan Estratégico Institucional PEl y sus respectivos
Planes de Accion que le solicite el Personero y demas informes solicitados por las Entidades
Administrativas, de Control, Judiciales, entre otras.

19. Atender, orientar y gestionar las solicitudes de los usuarios en Io relacionado con el proceso
asignado y las funciones del cargo.

20. Custodiar, organizar y cuidar la documentacion e informacion que en razén de su cargo se
deba conservar conforme a las TRD y el proceso de gestién documental, asi como transferir
previo el tramite correspondiente al archivo central.

21. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
la dependencia u oficina de desempefio del cargo.

A¥4 CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Cumple con las normas sobre gestion del talento humano y documental
2. Aporta soluciones alternativas en lo que refiere a sus saberes especificos.
3

Rinde los informes de gestion conforme al Plan Estratégico Institucional PEI y sus respectivos
Planes de Accion que le solicite el Personero y demés informes solicitados por las Entidades
Administrativas, de Control, Judiciales, entre otras. :

|4.  Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos de vista diversos y alternativos al propio,
para analizar y ponderar soluciones posibles

|5.  Contribuye al cumplimiento de los lineamientos del Codigo de Integridad y las demas normas|
- que lo modifiguen o adicionen.

|6.  Mantiene actualizado el registro de historial laboral de funcionarios activos, pensionados o
jubilados y de personal retirado del servicio al igual que de los contratistas segln
corresponda.

7. Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad establecidos

Revis6: | DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
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POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANlCA, SU SISTEMA DE

PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS D ,

PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES. :

8.  Revisa procedimientos e instrumentos para mejorar tiempos y resuitados y para anticipar
soluciones a problemas

9. Desarrolla las actividades de acuerdo con las pautas y protocolos definidos

10. Proyecta para la firma del personero los actos administrativos relacionados con la gestion
del Talento Humano y SG-S8Ty deméas documentos relacionados con los procesos de sy

competencia
11. Compromiso y respeto con la entidad, superiores y demés compafieros.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Constitucién Politica de Colombia

* Régimen de Contratacion Estatal.

¢ Régimen Municipal.

* Normas sobre Participacién Ciudadana.

» Normas sobre Solucién alternativa de conflictos.

* Normas en Derechos Humanos e internacional humanitario

e Derecho Penal y Procedimiento Penal.

+  Derecho Administrativo.

» Derecho Civil, Procesal civil, Comercial y de Familia.

* Derecho Laboral y Seguridad Social.

» Derecho probatorio :

» Conocimiento en Indicadores de Gestion.

» Conocimiento en Sistemas Integrados de Gestién: MECI — SGC.

» Conocimientos en herramientas ofimaticas

¢ Conocimientos en Gestién Documental y archivo.

*__Ncleos basicos del conocimiento de carreras afines.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERAQUICO

* Aprendizaje continuo * Aporte técnico ~ profesional
* Orientacion a resultados * Comunicacién efectiva
* Orientacién al usuario y al ciudadano * Gestién de procedimientos
* Compromiso con la organizacion * Instrumentacién de decisiones

* Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA b EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho, en Administracién Treinta (30) meses de experiencia
de empresa, Administracién Publica, Ingenierd profesional.

Industrial, Economista, Contaduria Publica Y
afines y, Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o superior en 4reas relacionadas1
con las funciones del cargo y/o con la profesion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Revisd: | DIEGO PARRA ZULUAGA, cencejal Panente
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(05 FEB 2025

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”™ Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en Derecho, en | Cuarenta y dos (42) meses de
Administracion de empresa, Administracion | experiencia profesional.

Pablica, Ingeniero Industrial, Economista,
Contaduria Publica y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley

PROFESIONAL . = oo
I IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel jerarquico Profesional
Denominacion del cargo Profesional Universitario
Cadigo . 219
Grado 04 -
N° de cargos 1
Personero delegado para Asuntos
Cargo del jefe inmediato Judiciales, Proteccién del interés publico y
' Medio Ambiente

Caracter del empleo " | Carrera Administrativa

A Misional / Gestion de Intervencion en Procesos
Area funcional / Proceso Judiciales, Administrativos, Proteccion del Interés Publico
y Medio Ambiente.

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer funciones de Ministerio Publico ante los diferentes despachos judiciales: (Fiscalias,
juzgados penales, civiles, entre otros) y administrativos (comisarias de familia, inspecciones, ICBF,
Policia y Ejército nacional, entre otros), el interés publico y medio ambiente; atender los usuarios
y peticiones de acuerdo con el proceso asignado. Ademas de elaborar conceptos y atender
consultas que la entidad requiera, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos y la
normativa vigente. Asi como, liderar, coordinar, supervisar y controlar la ejecucion de los planes
institucionales de su competencia dentro del proceso asignado.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar, coordinar, supervisar y controlar la ejecucién de los planes institucionales de su
competencia. ;

2. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y programas
de conformidad con el proceso asignado

Coordin_gr, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.

Revisé:: DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
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POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA

PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

4. Administrar, controlar
propias del proceso.

5. Participar en la implementacién y actualizacién de procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo. :

6. Participar en Audiencias publicas judiciales, administrativas o policivas como representante del
Ministerio Plblico y realizar las actuaciones que se requieran conforme a las competencias de
la Personeria. :

7. Revisar los procesos judiciales y administrativos conforme a las normas legales vigentes por
solicitud de los diferentes despachos del nivel hacional, departamental o municipal, o a
solicitud de parte interesada.

8. Atender conforme a las competencias de la Personerfa, las diligencias solicitadas por la
autoridad judicial (pesaje de sustancias, prueba de campo, destrucciones, allanamientos, entre
otras), o administrativas (querellas, desalojos, entre otras).

9. Recibir y tramitar conforme a las normas legales vigentes y procedimientos de la entidad, los
reportes o denuncias por concepto de amenazas de muerte o desaparicion de personas.

10. Realizar visitas periédicas al centro de reflexién transitorio de Ia Mega estacion de Policia para
verificar las condiciones de retencién de las personas privadas de la libertad - PPL, asi como,
recepcionar, tramitar sus peticiones ante las diferentes entidades competentes, hacer
seguimiento y adelantar de ser el caso las acciones correspondientes a que haya lugar.

11. Tramitar y gestionar ante la Defensorfa del Pueblo las solicitudes de designaci6n de defensor
publico, formuladas por autoridad judicial o parte interesada.

12. Cumplir los lineamientos del Cédigo de Integridad y las demas normas que lo modifiquen.o
adicionen. i

13. Generar las intervenciones e informes que sean necesarias para el cumplimiento de las
actuaciones relacionadas con asuntos de interés publico y medio ambiente, de ser necesario
promover las acciones legales a que haya lugar. i

14. Mantener actualizado el normograma de las disposiciones legales aplicables a |a dependencia
a la cual pertenece y remitirlo cuando corresponda al ehcargado']del”Prbceso de Gestion
Juridica y Contratacién para su consolidacién correspondiente : Ewrn '

15. Participar activamente en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
MIPG y de los sistemas de control interno y de calidad en cumplimiento de las disposiciones
legales vigentes.

16. Participar en la elaboracién de los informes de gestién conforme al Plan Estratégico
Institucional -~ PE! y sus respectivos Planes de Accién que le solicite el Personero y demas
informes solicitados por las Entidades Administrativas, de Control, Judiciales, entre otras,

17. Atender, orientar y gestionar los PQRSD de los usuarios en lo relacionado con el proceso
asignado y las funciones del cargo. :

18. Custodiar, organizar y cuidar la documentacién e informacion que en razon de su cargo se

deba conservar conforme a las TRD y el proceso de gestion documental, asi como transferir
previo el trémite correspondiente al archivo central.

19. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
la dependencia u oficina de desempefio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

y evaluar el desarrolio de los programas, proyectos y las actividades |

Revisé: : DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
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POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 "POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACEON DE EMPLEOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” Y SE DICTAN
OTRAS DISPQOSICIONES.

1. La atencién que se brinda a los usuarios internos y externos de la entidad cumple con las
politicas de calidad, la vision y la mision institucional.

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

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

3

4. La ejecucion de los asuntos a su cargo se ajusta a los conocimientos, principios y técnicas de
la profesién.

5. Los informes presentados al jefe inmediato son oportunos y reflejan objetivamente el
cumplimiento de las actividades desarrolladas por el servidor.

6. Los correctivos sugeridos como resultado de la evaluacion de los informes se aplican de
manera oportuna y contribuyen a mejorar la prestacion del servicio.

7. Los expedientes fisicos y/o electronicos de los negocios, proyectos y actividades se
conforman y conservan de acuerdo con las normas internas de la entidad y las normas
legales.

8. Las delegaciones, actuaciones, tareas y actividades asignadas se ejecutan dentro de los
términos de ley y de las normas internas de la entidad.

9. Compromiso y respeto con la entidad, superiores y demas comparieros.,

V. CONOCIMEENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia

e Régimen politico municipal

* Reégimen de contratacion estatal.

» Normas sobre participacién ciudadana.

* Normas sobre solucién alternativa de conflictos.

* Derecho administrativo, derecho constitucional y derechos humanos

¢ Politicas Publicas

» Enfoque de género y enfoque diferencial

» Derecho penal y procedimiento penal.

» Derecho civil, procesal civil, comercial y de familia.

* Derecho Laboral y Seguridad Social.

* Codigo Nacional de Policia.

» Derecho de policia.

« - Derecho probatorio.

*  Derecho Ambiental .

* Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG :

» _Conocimientos en herramientas ofimaticas :

AR COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERAQUICO

* Orientacion a resultados * Aporte técnico - profesional
* Aprendizaje continuo * Comunicacién efectiva
*  Orientacion al usuario y al ciudadano * Gestion de procedimientos
*  Compromiso con la organizacion * Instrumentacion de decisiones
* Trabajo en equipo
* Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DE
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE. EMPLEOS DE LA

PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

L 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en Derecho y Titulo de
posgrado en modalidad de Especializacién o
Superior en areas relacionadas con las
funciones del cargo y/o con la profesién.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EXPERIENCIA
Treinta (30) meses de experiencia profesional.

~

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en Derecho y Tarjeta o
matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EXPERIENCIA

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional. :

l. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel jerarguico Profesional

Denominacion del cargo

Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 03

N°® de cargos 1

Dependencia Despacho del Personero

Cargo del jefe inmediato

Personero Municipal

Carécter del empleo

Carrera Administrativa

Area funcional / Proceso

Administrativa / Gestion Contable y Financiera

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por las politicas, normas, procedimientos que permitan implementar una buena
administracion y uso de los recursos financieros asignados a la Personeria de Yumbo. Asesorando
al ordenador del gasto en la aplicacién de normas presupuestales, principios y técnicas contables

para garantizar la correcta ejecucién presupuestal de la Entidad en la respectiva vigencia fiscal.

.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Revisd; | DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
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‘wa CONCEJO
A’ Municipal de Yumbo ,

‘05 FEB 2025
POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES’ Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

1. Coordinar, supervisar y controlar la ejecucion de los planes institucionales de su competencia.

2. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas
de conformidad con el proceso asignado. ,

3. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, asi como la ejecucién y utilizacion dptima de los recursos disponibles.

4. Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

5. Establecer, y mantener las relaciones interdisciplinarias con su grupo de gestion para
garantizar los servicios financieros.

6. Adaptar y aplicar modelos de gestién financiero que complementen las necesidades de la
Personeria municipal de Yumbo, conforme con lo estipulado en las normas vigentes.

7. Coordinar y supervisar el sistema contable de la Personeria de Yumbo con el objeto de toma
de decisiones.en forma oportuna.

8. Planear, controlar, evaluar y ajustar las actividades financieras de la Personeria municipal de
Yumbo

9. Coordinar la ejecucion del presupuesto y elaborar las reservas presupuestales y cuentas por
pagar de la vigencia, con el objetivo de optimizar los recursos.

10. Presentar oportunamente los informes financieros requeridos conforme a las normas legales
vigentes.

11. Asesorar al Personero en materia financiera, presentando informes de la ejecucion
presupuestal.

12. Analizar, proyectar y recomendar las acciones presupuestales que deban realizarse para el
logro de los objetivos y las metas de la entidad.

13. Evaluar los procesos a su cargo y aplicar los correctivos necesarios de acuerdo con los
resultados del control.

14. Coordinar con los demés funcionarios del proceso Gestién Contable y Financiera, con el fin
que haya trazabilidad contable, presupuestal y de Tesoreria.

15. Asegurar que todos los registros e informes presupuestales contractuales que adelante en la
Personeria respondan a las exigencias legales.

16. Informar sobre las necesidades contables vy presupuestales requeridas para cumplir con
exigencias internas y externas relacionadas con la ejecucion del gasto.

17. Cumplir los lineamientos del Cédigo de Integridad y las demas normas que lo modifiquen o
adicionen.

18. Mantener actualizado el normograma de las disposiciones legales aplicables al proceso al cual
pertenece y remitirlo cuando corresponda al proceso de Gestion Juridica y Contratacién para
su consolidacion correspondiente. '

19. Participar activamente en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -
MIPG en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

20. Rendir los informes de gestion conforme al Plan Estratégico Institucional PEI y sus respectivos

- Planes de Accion que le solicite el Personero y demas informes solicitados por las Entidades
Administrativas, de Control, Judiciales, entre otras.

21. Custodiar, organizar y cuidar la documentacién e informacion gue en razon de su cargo se
deba conservar conforme a las TRD y el proceso de gestién documental, asi como transferir
previo el tramite correspondiente al archivo central,

22. Gestionar ante el personero anualmente o cuando se requiera la contratacion de los servicios
de apoyo en el mantenimiento y soporte técnico (MST) software ASCIl de cada uno de los
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CONCEJO | -

“ENgBAL. Municipal de Yumbo
&= NIT. 805.009.462-0

ACUERDO No.A 004
05 FEB 2025

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

madulos ASCII que tiene licenciados para el proceso de gestién contable y financiera o el
software que lo sustituya, para garantizar la eficiencia y eficacia relacionada con la ejecucion
de las actividades de contabilidad, presupuestos, emisién de documentos, activos fijos y
némina, que permitan informacién oportuna, confiable y segura,

23. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nive

|, la naturaleza y
el proceso de desempefio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES |
* Laatencién que se brinda a los usuarios internos y externos de la.entidad cumple con las
politicas de calidad, la visién y la misién institucional.” ;

* Laatencién y orientacién que se brinda a los usuarios es oportuna, eficaz y contribuye a
satisfacer sus requerimientos.

La ejecucion de los asuntos a su cargo se ajusta a los conocimientos, principios y técnicas
de la profesién.

Los informes presentados al jefe inmediato son oportunos y reflejan objetivamente el
cumplimiento de las actividades desarrolladas por el servidor.

*  Los correctivos sugeridos como resultado de la evaluacion de los informes se aplican de
manera oportuna y contribuyen a mejorar la prestacion del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Constitucion Politica de Colombia

* Régimen politico municipal

* Régimen de contratacion estatal.

* Contabilidad Publica

* Administracién y Finanzas

*  Tributaria

* Presupuesto Publico

* Derecho Administrativo General

« Control fiscal

* Conocimiento en Indicadores de Gestidon

* Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG
* Conocimientos en herramientas ofimaticas

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERAQUICO
« Compromiso con la organizacién * Aporte técnico-profesional
* Trabajo en equipo * Comunicacion efectiva
* Adaptacién al cambio _ * Gestién de procedimientos
* Aprendizaje continuo + Orientacion a * Instrumentacion de decisiones
resultados.
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Revisd: : DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
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1isa P CONCEJO
‘S48, Municipal de Yumbo
| ) r\)\ -
' 05 FEB 2bs5
POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE P|C|EMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA

- PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES® Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Contaduria Publica. Doce (12) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de profesional.

especializacion o superior en areas
relacionadas con las funciones del cargo y/o
con la profesion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley

EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Contaduria Publica. Veinticuatro (24) meses de

Tarjeta o matricula profesional en los casos . |experiencia profesional.
reglamentados por la Ley :

PROFESIONAL %

|. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel jerarquico =~ , Profesional
Denominacion del cargo. - | Tesorero General
Cadigo 201
Grado 103
N° de cargos Uno (1)
Dependencia Despacho del personero
Cargo del jefe inmediato Personero Municipal
Cardcter del empleo Libre Nombramiento y Remocion
Area funcional / Proceso Administrativa / Gestion Contable y Financiera / Tesoreria

Administrativa / Gestion de Bienes y Tecnologia

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar y controlar la ejecucion de los recursos econémicos y Bienes, acorde con los

planes, programas y proyectos establecidos por la entidad, garantizando el pago oportuno de las
obligaciones y los gastos institucionales.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.  Coordinar, supervisar y controlar la ejecucién de los planes institucionales de su
competencia.

2. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y
programas de conformidad con el proceso asignado.

3. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion dptima de los recursos disponibles.

4. Evaluar los procesos a su cargo y aplicar los correctivos necesarios de acuerdo con los
resultados del control. '
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CONCEJO

B4, Municipal de Yumbo

NIT. 805.009.462-0 ACUERDQ No 004
JE TR s

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA

PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES. ‘

5. Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar Ia prestacion de los servicios a su cargo.

6.  Gestionar periddicamente ante la administracién central Ia transferencia de los recursos
asignados a la entidad para el cumplimiento de sus obligaciones.

7. Proyectar para la firma del Personero(a) el Plan Anual de Caja - PAC para dar cumplimiento
a los planes, programas y proyectos establecidos por la entidad para |a correspondiente vigencia
fiscal. Asi como controlar la efectiva ejecucién del mismo. T ; S

8.  Participar en la elaboracion. del Plan Anual de Adquisiciones de bienes y servicios - PAA
para dar cumplimiento a los planes, programas y proyectos establecidos por la entidad para la
correspondiente vigencia fiscal. Asi como, ajustar o modificar el mismo cuando se requiera por

necesidades del servicio y garantizar su publicacion y actualizacién en el SECOP Il conforme a
la normatividad, manuales y procedimientos establecidos.

9. Actuar coordinadamente con los demas funcionarios de los procesos de Gestién Contable
y Financiera, y Gestién de Talento Humano y SGSST con el fin que haya trazabilidad contable,
presupuestal, Talento Humano y Tesoreria.

10. Presentar oportunamente los informes financieros requeridos conforme a la ley vigente y
declaraciones tributarias.

11.  Cumplir los lineamientos del Cédigo de Integridad y las demas normas que lo modifiquen
o adicionen.

12. Mantener actualizado el normograma de las disposiciones legales aplicablés a la

dependencia a la cual pertenece y remitirlo cuando corresponda al proceso de Gestion Jurldica
y Contratacion para su consolidacion correspondiente.

13.  Participar activamente en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- MIPG en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

14. Rendir los informes de gestién conforme al Plan Estratégico Institucional PEI y sus
respectivos Planes de Accién que le solicite el Personero y demés informes solicitados por las
Entidades Administrativas, de Control, Judiciales, éntre otras. ,

15. Dar aplicacién a los servicios de apoyo en el mantenimiento y soporte técnico (MST)
software ASCIl de cada uno de los médulos ASCIl que tiene licenciados para el proceso de
gestion contable y financiera o el software que lo sustituya, para garantizar la eficiencia y eficacia
relacionada con la ejecucién de las actividades de contabilidad, . presupuestos, emisién de
documentos, activos fijos y némina, que permitan informacién oportuna, confiable y segura.,

16. Custodiar, organizar y cuidar la documentacién e informacién que en razén de su cargo se

deba conservar conforme a las TRD y el proceso de gestién docu'mentajl, asi como transferir
previo el tramite correspondiente al archivo central, ' :

17. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
la dependencia u oficina de desempefio del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La atencién que se brinda a los usuarios internos y externos de la entidad cumple con las
politicas de calidad, la vision y la misién institucional.

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

La ejecucion de los asuntos a su cargo se ajusta a los conocimientos, principios y. técnicas
de la profesion.

Los informes presentados al jefe inmediato son oportunos y reflejan objetivamente el
cumplimiento de las actividades desarrolladas por el servidor.

Los correctivos sugeridos como resultado de la evaluacién de los informes se aplican de
manera oportuna y contribuyen a mejorar la prestacion del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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+ ,1,, 4 Mumcrpal de Yumbo
, % NIT. 805.009.462-0 ACUERDO No. 0 04

‘05 FEB 2005
POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 "POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEQS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOS]CIONES”’ Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

* Constitucion Politica de Colombia

* Régimen politico municipal

* Reégimen de contratacion estatal.

* Contabilidad Publica

* Administracién y Finanzas

*  Tributaria

* Presupuesto Publico

* . Derecho Administrativo General

* Control fiscal

* Conocimiento en Indicadores de Gestion

* Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
* Conocimientos en herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ COMUNES POR NIVEL JERAQUICO
* Compromiso con la organizacion * Aporte técnico-profesional
* Trabajo en equipo * Comunicacion efectiva
* Adaptacién al cambio * Gestion de procedimientos
* Aprendizaje continuo * Orientacién a * Instrumentacion de decisiones

resultados,
* Orientacion al usuario y al ciudadano

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Contaduria Publica y ITreinta (30) meses de experiencia profesional.
titulo de posgrado en la modalidad de

| especializacion o superior en dreas

- relacionadas con las funciones del cargo y/o
con la profeS|6n

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley

EQUIVALENCIAS

_FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Contaduria Pdblica y Cuarenta y dos(42) meses meses de
tarjeta o matricula profesional en los casos de experiencia profesional.
reglamentados por la Ley. '
: PR(}FES}GNAL AR
I, IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel jerarquico Profesional
Denominacion del cargo Profesional universitario
Cddigo : 219
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CONCEJO L
Municipal de Yumbo

NIT. 805.009.462-0 AGUERDO No 0 0 4

(0D TEB 2005

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 "POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA

PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES’ Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES. e :

Grado 01
N° de cargos - Uno (1)
Dependencia Personeria Delegada para la guarda y proteccion de los
derechos humanos
S ; Personeria Delegada para la guarda y proteccion de los
Cargo del jefe inmediato lderechos Bumanes
Carécter del empleo Carrera administrativa
Area funcional - Proceso Misional / Gestion de Derechos Humanos

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, controlar y desarrollar las funciones y actividades propias del cargo, relacionadas con
la ejecucion de los planes, programas y proyectos institucionales conforme al area de desempefio.
Asi como avocar y tramitar los procesos disciplinarios en |a etapa de juzgamiento.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucién y ‘control de planes vy
programas de la personerfa en lo que corresponda a la promocion, divulgacién y defensa
de los derechos humanos; asi como la ejecucidn y utilizacién éptima de los recursos
disponibles, y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

2. Evaluar los procesos a su cargo y aplicar los correctivos necesarios de acuerdo con los
resultados del control. :

3. Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
Jpara mejorar la prestacion de los servicios de competencia de la dependencia,

4. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los

objetivos y las metas propuestas dentro de los planes institucionales de competencia de la
dependencia de desempefio del cargo.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del cargo y resolver los
PQRSD y consultas de acuerdo con la normatividad y procedimientos establecidos para tal
fin. -

6. Adelantar en l|a etapa de juzgamiento dentro de los procesos que se remitan por el
personero delegado para la vigilancia de la conducta oficial correspondiente a las
actuaciones disciplinarias tales como: autos, pruebas, notificaciones, visitas e inspecciones,
toma de las declaraciones, fallos, conforme a las normas legales vigentes sobre la materia
y procedimientos de |a entidad.” ;

7. Proyectar las acciones constitucionales, derechos de peticion, tutelas, desacatos,
impugnaciones y recursos cuando el derecho fundamental se haya violado al ciudadano,
de acuerdo con la competencia de la dependencia.

8. Cumplir los lineamientos del cédigo de integridad y las demas normas que lo modifiquen o
adicionen.

9. Participar activamente en la implementacion del modelo integrado de planeacién y gestion
MIPG, en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

10. Rendir los informes de gestion conforme al plan estratégico institucional PEI y sus
respectivos planes de accién que le solicite el personero y demas informes solicitados por
las entidades administrativas, de control, judiciales, entre otras.

AL Atender, orientar y gestionar las solicitudes de los usuarios en lo relacionado con'la
dependencia y ias funciones del cargo.
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Sl CONCEJO
e 7 Municipal de Yumbo o
‘ NIT. 805.009.462-0 ACUERDO No. 0 0 4

(05 FEB 2025
POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES" Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y programas
de la personeria en lo que corresponde a la vigilancia de la conducta oficial.

2. Participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar |a prestacion de los servicios
a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la
ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos disponibles, y preparar los informes respectivos,
de acuerdo con las instrucciones recibidas. :

3. Evaluar los procesos a su cargo y aplicar los correctivos necesarios de acuerdo con los
resultados del control.

4. Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios de competencia de la dependencia.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas dentro de los planes institucionales de competencia de la
dependencia de desempefio del cargo.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del cargo y resolver los
PQRSD y consultas de acuerdo con la normatividad y procedimientos establecidos para tal fin.

7. Adelantar los procesos disciplinarios en la primera instancia etapa de instruccién
correspondiente a las actuaciones disciplinarias tales como: autos, pruebas, notificaciones,
visitas e inspecciones, toma de las declaraciones, recursos, pliego de cargos, en etapa de
instruccion conforme a las normas legales vigentes sobre la materia y procedimientos de la
entidad.

8. Evaluar y valorar la procedencia de la accion disciplinaria y proyectar los actos de impulso
procesal que se le asignen por acta de reparto dentro de la fase de instruccion y con la debida
reserva conforme a lo dispuesto en el codigo general disciplinario y demas normas
concordantes.

9. Cumplir los lineamientos del cédigo de integridad y las demas normas que lo modifiquen o
adicionen,

10. Participar activamente en la implementacién del modelo integrado de planeacién y gestion
MIPG, en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

11. Rendir los informes de gestién conforme al plan estratégico institucional PEIl y sus respectivos
planes de accién que le solicite el personero y demas informes solicitados por las entidades
administrativas, de control, judiciales, entre otras.

12. Atender, orientar y gestionar las solicitudes de los usuarios en lo relacionado con los asuntos
de la dependencia.

13. Custodiar, organizar y cuidar la documentacién e informacion gue en razon de su cargo se
deba_l conservar conforme a las TRD y el proceso de gestién documental, asi como transferir
previo el tramite correspondiente al archive central.

14. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
la dependencia u oficina de desempefio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

F!evi_sé: : DIEGO PARRA ZULUAGA, concsjal Ponente
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ACUERDONo, 0 0 4
©5 FEB 2028

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 "POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEQS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA

PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES" Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

* La atencién que se brinda a los usuarios internos y externos de la entidad cumple con las
politicas de calidad, la visién y la misién institucional.

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

* Laejecucién de los asuntos a su cargo se ajusta a los conocimientos, principios y técnicas de
la profesion.

* Los informes presentados al jefe inmediato son oportunos y reflejan objetivamente el
cumplimiento de las actividades desarrolladas por el servidor.

Los correctivos sugeridos como resultado de la evaluacién de los informes se aplican de
manera oportuna y contribuyen a mejorar la prestacién del servicio.

WA CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Régimen politico municipal

Régimen de contratacién estatal.

Normas sobre participacién ciudadana.

Normas sobre solucién alternativa de conflictos, -, i
Derecho administrativo, derecho constitucional'y derechos humanos
Politicas Publicas b Rty
Enfoque de género y enfoque diferencial

Derecho penal y procedimiento penal.

Derecho civil, procesal civil, comercial y de familia.

Derecho Laboral y Seguridad Social.

e Cddigo Nacional de Policia.

e  Derecho de policla.

e Derecho probatorio.

e  Derecho Disciplinario

* Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG

¢  Conocimientos en herramientas ofimaticas

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

gt

e & o

COMUNES - POR NIVEL JERAQUICO
* Compromiso con la organizacién * Aporte técnico-profesional
* Trabajoen equipo *  Comunicacidn efectiva
* Adaptacién al cambio * Gestion de procedimientos
* Aprendizaje continuo : * Instrumentacién de decisiones

*  QOrientacién a resultados.

* Orientacién al usuario y al ciudadano

VII. REQUISITGS DE FORMACION AGADEMICA Y EXPERIENCIA - ..
FORMACION ACADEMICA S EXPERIENCIA,

Koy

B INE S AT

Revisé: | DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
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" CONCEJO
' - Municipal de Yumbo ' :
NIT. 805.009.462-0 AGUERDO No.0 0 4

¢ 05 FEB %5
POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEQS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES" Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

Titulo Profesional en Derecho y Tarjeta o| Treinta y seis (36) meses de
matricula profesional - en los  casos| experiencia laboral,
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho y Tarjeta o| Veinticuatro (24)  meses de
matricula  profesional  en los  casos| experiencia profesional.
reglamentados por la Ley.

. PROFESIONAL. ..~ © T
- - | IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel jerarquico Profesional
Denominacion del cargo Profesional Universitario
Cadigo -1-219
Grado 01
N° de cargos Uno (1).
Dependencia Asesor Oficina Juridica
Cargo del jefe inmediato Asesor Oficina Juridica
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Area funcional - Proceso Despacho / Gestion Juridica y Contratacion

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, controlar y desarrollar las actividades correspondientes al proceso de Gestion Juridica
y de - Contratacion, teniendo en cuenta las normas legales vigentes y los procedimientos
establecidos para tal fin; asf como, elaborar conceptos y atender consultas juridicas que le sean
solicitadas.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender, orientar y gestionar las solicitudes de los usuarios en lo relacionado con el proceso
asignado y las funciones de| cargo.

2. Elaborar conceptos y respuesta a consultas, requerimientos y peticiones de caracter juridico
formulados por el Personero o lideres de los procesos, por las entidades publicas o privadas
0 por los ciudadanos, de conformidad con la normativa vigente.
3. Proyectar los actos administrativos que sean sometidos a su consideracion, asi como los que
- resuelven recursos de apelacion en el marco del proceso disciplinario, de acuerdo con la
. - hormativa vigente -
4. Proponer y gestionar la agenda para el comité de conciliacién y defensa judicial de
. conformidad con lo establecido en Ia resolucion No. 400.01453-2021 del 19 noviembre de
2021, modificada por la resolucién No. 400.04.01-212 del 31 de mayo de 2022 y los actos
administrativos que adicionen o modifiquen y someter la agenda a consideracion Yy aprobacion
del Personero; asi como, brindar acompaiiamiento en la formulacidn Yy seguimiento de
politicas de prevencién del dafio antijuridico, con base en los procedimientos definidos.
5. Crear y cargar la informacion documentada relacionada con la gestion precontractual,
confractual y pos-contractual, en las plataformas creadas para tal fin. de.manera oportuna

Revisé: : DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
Archivado en el expediente de Acuerdos

1

@ Calle 5.# 4 -40 Beldcazar 0 (602) 695 7195 - 96 www.concejoyumbo.gov.co @contacto@concejoyumbd.g'ov.com




CONCEJO

: ;' Municipal de Yumbo

ACUERDO No.Q () 4

Y05 FEB 2078
POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLECS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA

PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

conforme lo sefiala la ley y segln los lineamientos y procedimientos, el manual de
contratacion y de supervision de la entidad, el Instructivo Rendicién Electrénica de la Cuenta;
Asi como, elaborar y cargar seglin corresponda la informacién documentada en el drive del
proceso de contratacién y en la plataforma de gestion documental dispuesta por la
Personeria.

6. Participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestaciéon de los servicios

a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la
ejecucion y utilizacion éptima de los recursos disponibles.

7. Evaluar los procesos a su cargo y aplicar los correctivos necesarios de acuerdo con los
resultados del control, :

8. Recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
propuestas dentro de los planes institucionales de competencia de la dependencia de
desempeifio del cargo. s :

9. Coordinar las mesas de trabajo para ajustes y las modificaciones y actualizacion.del Plan
Anual de Adquisiciones —-PAA de bienes y servicios, conforme a las necesidades de la entidad.

10. Mantener actualizado el normograma de Gestién Juridica y contratacion de la entidad, asi
como realizar el consolidado del normograma de la entidad conforme al procedimiento
establecido. ;

11. Cumplir los lineamientos del Cédigo de Integridad y las demas normas que lo modifiquen o
adicionen.

12. Participar activamente en la implementacion del modelo integrado de planeacién y gestion
MIPG, en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

13. Documentar e implementar, dentro del proceso de gestién juridica y contratacion las acciones
correspondientes y acordes con el Plan Estratégico Institucional ~PEl, Plan de Accién
Institucional - PAI, Plan de Mejoramiento Institucional, acciones para mitigar riesgos que
permitan el logro de las metas establecidas. Asi mismo aplicar los controles definidos dentro
de la administracion de riesgos y apoyar en la consolidacién de los informes de gestién
conforme a los planes institucionales de la entidad y demas informes solicitados por las
Entidades Administrativas, de Control, Judiciales, entre otras.

14. Custodiar, organizar y cuidar la documentacién e informacién que en razén de su cargo se
deba conservar conforme a las TRD y el proceso de gestién documental, asi como transferir
previo el tramite correspondiente al archivo central.

15. Las demés funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y la dependencia u oficina de desempefio del cargo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Revisé: : DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
Archivado en el expadients de Acuerdos
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POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

* La atencion que se brinda a los usuarios internos y-externos de la entidad cumple con las
politicas de calidad, la Vision y la Mision Institucional.

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

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

* La ejecucion de los asuntos a cargo- del Abogado Asesor se ajusta a los conocimientos,
principios y técnicas de la profesion.

* Los informes presentados al jefe inmediato son oportunos y reflejan objetivamente el
cumplimiento de las actividades desarrolladas por el servidor.

* Los correctivos sugeridos como resultado de la evaluacién de los informes se aplican de
manera oportuna y contribuyen a mejorar la prestacion del servicio. ;

* Los expedientes fisicos y/o electrénicos de los negocios, proyectos y actividades se conforman
y conservan de acuerdo con las normas internas de la entidad y las normas legales.

* Las tareas, negocios y actividades asignados se ejecutan dentro de los términos de ley y de
las normas internas de la entidad. i ;

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Constitucion Politica de Colombia

* Régimen politico municipal

* Régimen de contratacion estatal.

Derecho Internacional Humanitario,

Derecho civil, de familia, laboral y comercial, Seguridad Social.
Derecho Administrativo, disciplinario y piolicivo.

Cadigo de Régimen Municipal. :

Servicios Publicos Domiciliarios.

Régimen presupuestal y Control Fiscal.

Legislacion ambiental,

Derecho del Consumidor,

Jurisprudencia y doctrina.

Mecanismos Alternativos de Solucién de Conflictos (Ley 640 de 2001).
* Legislacion de Transportes y Transito.

Seguridad Social.

Derecho Penal.

Servicio al cliente o usuario.

Derecho Administrativo Laboral,

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

* Conocimientos en herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COM PORTA]VIENTALES
COMUNES POR NIVEL JERAQUICO

Reviso: : DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
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‘05 FEB 2th5

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOCS DE LA

PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES" Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacioén al cambio

Aprendizaje continuo * Orientacién a
resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones -

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho y Tarjeta of Treinta y seis (368) meses de
matricula  profesional en  los = casos| experiencia laboral.
reglamentados por la Ley.

_ EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMIC_A _ _ EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho y Tarjeta o| Veinticuatro (24) meses de
matricula  profesional en  los = casos| experiencia profesional.

reglamentados por la Ley.

XONENISTRATIVO -

I. IDENTIFICACION DEL CARGO |
Nivel jerarquico Técnico
Denominacion del cargo Técnico Administrativo
Cédigo 367
Grado 04
N° de cargos - Dos (2)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quién ejerza la supervision directa
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Area funcional - Proceso Apoyo en area y proceso donde se le asigne

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos de la Dependencia donde se le asigne en cumplimiento de
las labores tecnicas, misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la aplicacién de las
herramientas ofiméticas, acordes con la formacion y experiencia exigida para el desempefio del

cargo y a la normatividad que rija en la materia y la informacién documentada del proceso de la
dependencia donde desempefia el cargo.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender, orientar y gestionar las solicitudes de los usuarios en lo relacionado con el proceso
asignado y las funciones del cargo.

Apoyar en el control, seguimiento y evaluacion del desarrollo de los planes, programas y
proyectos formulados para el cumplimiento de los objetivos y metas de la entidad

Revisé: | DIEGO PARRA ZULUAGA, concejel Ponente
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= CONCEJO

Ny $L4 Municipal de Yumbo

NIT. 805.009.462-0 ACUERDONo. 0 0 4
( 05 FEB 2895

MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 "POR

EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES’ Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

3.

4,

10.

11
19,
13,

Desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la entidad.

Brindar asistencia técnica y administrativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, con el
objetivo de lograr la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de
planes y programas.

Preparary presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, en cumplimiento de los
diferentes planes, programas y proyectos de la dependencia de desempefio del cargo,
conforme con las instrucciones recibidas y demas informes requeridos por las entidades
Administrativas, de Control, Judiciales, entre otras.

Gestionar ante el profesional lider del proceso de Gestion de Bienes y Tecnologia, la
Instalacion, reparaciéon y mantenimiento de los equipos, asi como gestionar los insumos
necesarios para el funcionamiento del proceso asignado y efectuar los controles periddicos
necesarios.

Apoyar en la gestion operativa / administrativa, de acuerdo con instrucciones recibidas y en
el desarrollo de los procesos de la dependencia donde se le asigne.

Participar activamente en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién -
MIPG y de calidad en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

Cumplir los lineamientos del Cédigo de Integridad y las demas normas que lo modifiquen o
adicionen.

Organizar y custodiar la documentacion e informacién de la dependencia que se deba
conservar conforme a las TRD y el proceso de gestion documental, asi como transferir previo
el tramite correspondiente al archivo central.

Apoyar en la recopilacion y actualizacion de la informacion documentada, relacionada con las
normas y jurisprudencia asociada al proceso o dependencia donde se le asigne.

Mantener actualizadas las plataformas, aplicativos o bases de datos que se empleen en los
procesos donde sea asignado.

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
Y la dependencia de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El analisis de la informacion contribuye resolucién de los problemas del 4rea de desempefio.

Las estadisticas suministradas contribuyen a la planificacion y vigilancia de actividades, control
de programas, asi como su monitoreo.

Los informes y reportes cumplen con los requerimientos técnicos del sector.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Revisd: | DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Penente
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(005 FEB 2025
POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOCS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA

PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

* Constitucion Politica de Colombia

¢ Régimen politico municipal

s Analisis de informacién

+ Resolucién de problemas acorde a los conocimientos técnicos

+ Manejo de indicadores

* Analisis de problemas

s« Toma de decisiones

¢ Redaccién y lectoescritura

» Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG

+ Conocimientos avanzados en sistemas - Programas ofiméticos.

¢ Metodologia de procesos

» Conocimiento y aplicacién en normas de gestién documental y archivistica

« Disefio y evaluacién de proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERAQUICO

*+  Aprendizaje continuo * Confiabilidad técnica
* Orientacién a resultados. « Disciplina
* Orientacién al usuario y al ciudadano - 5

SR Responsabilidad
« Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo
*  Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién Tecnolégica o formacién| Dieciocho (18) meses de experiencia
Técnica Profesional en administracién de| relacionada.

empresas, administracién plblica, economia,
ingenieria industrial y afines

EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional o aprobacién de tres (3) afios| Veinte meses (20) de experiencia relacionada.
de educacién superior en la modalidad de

formacién  tecnolégica o profesional o
universitaria en administracién de empresas,
administracién publica, economia, ingenieria
industrial, derecho y afines.

Revisé: : DIEGO PARRA ZULUAGA, concelal Ponente
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! CONCEJO

Al ?M-unicip'al de Yumbo 0
Q&9  NIT. 805.009.462-0 ACUERDO No. U 0 4

Co5 FEB 2495
POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 "POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE' LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

- TECNICO ADMINISTRATVO
. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel jerarquico Técnico
Denominacion del cargo Técnico administrativo
Cadigo 367
Grado 03
N° de cargos Dos (2)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quién ejerza la supervision directa
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Area funcional - Proceso Apoyo en area y proceso donde se le asigne
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos de la Dependencia donde se le asigne en cumplimiento de
las labores técnicas, misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la aplicacion de las
herramientas ofimaticas, acordes con la formacién y experiencia exigida para el desempefio del
cargo y a la normatividad que rija en la materia y la informacion documentada del proceso de la
dependencia donde desempeiia el cargo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender, orientar y gestionar las solicitudes de los usuarios en lo relacionado con el proceso
asignado y las funciones del cargo.

2. Apoyar en el control, seguimiento y evaluacidn del desarrollo de los planes, programas y
proyectos formulados para el cumplimiento de los objetivos y metas de la entidad

3. Desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo vy
conservacion de recursos propios de la entidad.

4. Brindar asistencia técnica y administrativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, con el
objetivo de lograr la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrolio de
planes y programas.

5. Preparary presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, en cumplimiento de los
diferentes planes, programas y .proyectos de la dependencia de desempefio del cargo,
conforme con las instrucciones recibidas y demas informes requeridos por las entidades
Administrativas, de Control, Judiciales, entre otras.

6. Gestionar ante el profesional lider del proceso de Gestion de Bienes y Tecnologia la

~Instalacion, reparacion y mantenimiento de [os equipos, asi como gestionar los insumos
necesarios para el funcionamiento de la dependencia de desempefio del cargo y efectuar los
controles periédicos necesarios

7. Apoyar en la gestion operativa / administrativa, de acuerdo con instrucciones recibidas y en
el desarrollo de los procesos de la dependencia donde se le asigne.

8. I\Fi‘,ll?llz')ticc;ipar activamente en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

9. Cumplir los lineamientos del Cddigo de Integridad y las demas normas que lo modifiquen o
adicionen.
10. Organizar y custodiar la documentacion e informacion de la dependencia que se deba

conservar conforme a las TRD y el proceso de gestion documental, asi como transferir previo
el tramite correspondiente al archivo central.

Revisé: ; DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
Archivado en el expediente de Acuerdos
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CONCEJO . Neiat

Municipal de Yumbo
NIT. 805.009.462-0

~ ACUERDONo, 0 0 4
(95 FEB 2025

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOCS DE LA

PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES" Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

11. Mantener actualizadas las plataformas, aplicativos o b
procesos donde sea asighado.

12. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y la dependencia de desempefio del cargo.

ases de datos que se empleen en los

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El analisis de la informacion contribuye resolucién de los problemas del area de desempefio.

* Las estadisticas suministradas contribuyen a la planificacion y vigilancia de actividades, control
de programas, asi como su monitoreo.

Los informes y reportes cumplen con los requerimientos técnicos del sector,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
¢ Constitucién Politica de Colombia
Regimen politico municipal
Analisis de informacién :
Resolucion de problemas acorde a los conocimientos técnicos
Manejo de indicadores
Analisis de problemas
Toma de decisiones
Redaccion y lectoescritura
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG
Conocimientos avanzados en sistemas - Programas ofiméticos,
Metodologia de procesos ;
Conocimiento y aplicacién en normas de gestién documental y archivistica.

® © © & o e ¢ o o 9

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERAQUICO
+ Compromiso con la organizacién * Confiabilidad técnica
* - Trabajo en equipo * Disciplina
*  Adaptacion al cambio .

Responsabilidad
* Aprendizaje continuo

* Orientacién a resultados.
+ Orientacion al usuario y al ciudadano

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica o formacion Técnica| Veinticuatro  (24)
Profesional en administracién de empresas,| laboral.
administraciéon  publica, economia, ingenierial
industrial y afines :

meses de experiencia

EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA i EXPERIENCIA
Revisd: | DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
Archivado en el expediente de Acuerdos
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»CONCEJO
> Municipal de Yumbo vy
J  NIT. 805.009.462-0 ACUERDO No 0 0 4

(.0:5.FEB 2075
POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES" Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

Titulo profesional o aprobacion de tres (3) afios |Veinte meses (20) de experiencia
de educacion superior en la modalidad de |relacionada.
formacion  tecnolégica o profesional o
universitaria en administracion de empresas,
administracion publica, economia, ingenieria
industrial, derecho y afines.

: ASISTENCIAL S el
. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel jerarquico Asistencial
Denominacién del cargo Auxiliar administrativo
Codigo 407
Grado 03
N° de cargos ' Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quién ejerza la supervision directa
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Area funcional - Proceso Apoyo en drea y proceso donde se le asigne

I, ' PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades y tareas de tipo administrativo y operativo propias de la dependencia donde
se le asigne, siguiendo los lineamientos establecidos en los procesos de los cuales haga parte,
conforme a la normatividad legal vigente. '

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de
competencia de la entidad de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

2. Llevar y mantener actualizados los registros fisicos y electronicos de caracter técnico,
administrativo y financiero, y responder por la exactitud de los mismos.

3. Atender, orientar y suministrar a los usuarios la informacién que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos, los tramites y las autorizaciones. Asi como
direccionar al usuario para su atencién personalizada.

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades de la dependencia de desempefio.

5. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

6. Apoyar al jefe inmediato y/o lider en el desarrollo de los programas establecidos en el Plan
de Accidn.

7. Aplicar las Tablas de Retencion Documental -TRD en la documentacién que se elabore en el
cumplimiento de sus funciones; Asi como, organizar y mantener el archivo de gestion

- conforme a las disposiciones emitidas por el Archivo General de la Nacién - AGN.

8. Apoyar en la presentacion de informes de gestion de las actividades de la dependencia,

. .aplicando los formatos establecidos para tal fin.

9. Solicitar oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de la
dependencia donde presta sus servicios. Asi como responder y velar por la seguridad de los
documentos, elementos y equipos asignados para el ejercicio de sus funciones.

10. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

Revisé: | DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
Archivado en el expediente de Acuerdos
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'CONCEJO | i

Municipal de Yumbo
NIT. 805.009.462-0

ACUERDONo. 0 0 4

C05 FEB 2025

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA

PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES" Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

11. Apoyar en la elaboracién de los informes sobre las actuaciones realizadas solicitados por el
jefe inmediato o lider.

12, Cumplir los lineamientos del Cédigo de Integridad y las demé&s normas que lo modifiquen o
adicionen.

13. Las demés funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza|
y la dependencia u oficina de desempefio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
documental.

La correspondencia se distribuye diariamente de abue-_rdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestién documental.

* Las copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas y oficios enviados son
archivados diariamente.

* Laatencion al publico es amable y oportuna.
* Laagenda del jefe permanece actualizada.
* Da aviso en forma oportuna a los diferentes compromisos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Técnicas de archivo.

¢ Técnicas de oficina

+ Clasificacién de Documentos TRD.

« Conocimiento en Indicadores de Gestion.

* Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG

+ Conocimientos en herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERAQUICO

* Compromiso con la organizacién *  Manejo de la informacién
* Trabajo en equipo * Relaciones interpersonales
« Adaptacién al cambio * Colaboracién

* Aprendizaje continuo S
*  Orientacion a resultados. etk s
* Orientacion al usuario y al ciudadano

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
; Treinta seis 36 meses de
Diploma de Backhiller. experienci; laboral, 2 :
EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
No Aplica No Aplica

Revisé: : DIEGO PARRA ZULUAGA, concelal Ponente
Archivado en el expediente de Acuerdos
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(05 FEB 2025
POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

 ASISTENCIAL e
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel jerarquico Asistencial

Denominacion del cargo Auxiliar Administrativo

Cddigo 407

Grado 02

N° de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quién ejerza la supervisién directa
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Area funcional - Proceso Apoyo en area y proceso donde se le asigne

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades y tareas de tipo administrativo propias de la dependencia donde se le asigne,
siguiendo los lineamientos establecidos en los procesos de los cuales haga parte, conforme a Ia
normatividad legal vigente.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia del proceso asignado, de
acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

2. Apoyar en. la actualizacion de los registros fisicos y electronicos de caracter técnico,
administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos.

3. Atender, orientar y suministrar a los usuarios la informacién que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos; Asi como, direccionar al usuario para su
atencién personalizada. '

4. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar e

desarrollo y ejecucién de las actividades de Ia dependencia de desempefio.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Apoyar al jefe inmediato y/o lider en el desarrollo de los programas establecidos en el Plan de

Accion.,

7. Aplicar las Tablas de Retencion Documental -TRD en la documentacién que se elabore en el
cumph_rnlentp de sus funciones; Asi como, organizar y mantener el archivo de gestion conforme
a las disposiciones emitidas por el Archivo General de la Nacion - AGN.

8. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de MIPG,

9. Cé{mplir los lineamientos del Cédigo de Integridad y las demas normas que lo modifiquen o
adicionen. ;

10. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
la dependencia u oficina de desempefio del cargo.

@ »

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

: Revisé: | DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
Archivado en e! expediente de Acuerdos
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POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA

PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de
gestion documental.

La correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los p'r‘ocedimientos. :
establecidos en el sistema de gestién documental.

Las copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas y oficios enviados son
archivados diariamente. :

* Laatencién al plblico es amable y oportuna.
* Laagenda del jefe permanece actualizada.
Da aviso en forma oportuna a los diferentes compromisos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Técnicas de archivo.
Técnicas de oficina
Clasificacion de Decumentos TRD.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
Conocimientos en herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERAQUICO

* Compromiso con la organizacion
*  Trabajo en equipo

*  Adaptacion al cambio

= Aprendizaje continuo

*  Orientacién a resultados.

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracion

+  Orientacién al usuario y al ciudadano

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA
g : Veinticuatro  (24) meses de
Diploma de Bachiller experiencia laboral.
EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
No Aplica No Aplica
. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel jerarguico Asistencial
Denominacién del cargo Ayudante
Cddigo 472
Grado 01
N° de cargos Dos (2)
Revisé; | DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
Archivado en el expediente de Acuerdos ;
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NIT. 805.009.462-0 ACUERDO No. 0 0 4

‘05 FEB 2005
POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quién ejerza la supervision directa

Caracter del empleo Carrera Administrativa

Area funcional - Proceso Apoyo en area y proceso donde se le asigne

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades y tareas de tipo administrativo y operativo propias de la dependencia donde

| se le asigne, siguiendo los lineamientos establecidos en los procesos de los cuales haga parte,
conforme a la normatividad legal vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad de acuerdo con
las normas y los procedimientos respectivos.

2. Apoyar en la actualizacién de los registros fisicos y electronicos de caracter técnico,
administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos.

3. Atender, orientar y suministrar a los usuarios la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos, los tramites y las autorizaciones. Asi como
direccionar al usuario para su atencion personalizada.

4. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el

desarrollo y ejecucion de las actividades de Ia dependencia de desempefio.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

6. Aplicar las Tablas de Retencién Documental -TRD en la documentacion que se elabore en el

cumplimiento de sus funciones; Asi como, organizar y mantener el archivo de gestién

conforme a las disposiciones emitidas por el Archivo General de Ia Nacion - AGN.

Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de MIPG.

Cumplir los lineamientos del Cédigo de Integridad y las demas normas que lo modifiquen o

adicionen.

9. Las demés funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y la dependencia u oficina de desempefio del cargo.

9]

o

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Cumple las 6rdenes impartidas por el jefe inmediato de acuerdo a 1as Grdenes.

- *  Participa activamente en los programas de induccién, entrenamiento, capacitacidn y
‘mejoramiento de la cultura organizacional establecidos por la Entidad

Implementa y mantiene los procesos définidos por el Sistema Integrado de Gestion.
Mantiene en perfecto estado los equipos y elementos de trabajo que estén a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
* Teécnicas de archivo
* Clasificaciéon de documentos
* Conocimientos en herramientas ofimaticas.
* Capacidad lecto-escritora
* Capacidad de escucha
* Expresion oral

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Revisd: | DIEGO PARRA ZULUAGA, cancejal Ponente
Archivado en el expediente de Acuerdos
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;- Municipal de Yumbo

"05 FEB 70bs
POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEM
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLE
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES®
OTRAS DISPOSICIONES.

"POR
A DE
0S, LA
DE LA
Y SE DICTAN

COMUNES POR NIVEL JERAQUICO
*  Compromiso con la erganizacion * Manejo de la informacién
* Trabajo en equipo * Relaciones interpersonales
*  Adaptacion al cambio * Colaboracién

* Aprendizaje continuo
*  Orientacién a resultados.

* Orientacién al usuario y al ciudadano

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Haber terminado la educacién béasica primaria.

Doce (12) meses de experiencia laboral.’

EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

No Aplica No Aplica

: |. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel jerarquico Asistencial
Denominacién del cargo Ayudante
Cadigo 472
Grado 01
N° de cargos Uno (1)
Dependencia Despacho
Cargo del jefe inmediato Personero Municipal
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Area funcional - Proceso Despacho

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenar labores operativas relacionadas con el aseo de las instalaciones y el servicio de
cafeterfa. ;

Ill. DESCRIPCION DE EUNCIONES ESENCIALES

Revisd: : DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
Archivado en el expediente de Acuerdos .
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B, NIT. 805.009.462:0 ACUERDONo. 0 0 4 =
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POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA ELQ&JEFED}) o’z\g%ﬁ 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

Realizar diariamente las labores de limpieza y aseo de las instalaciones de la Personeria.
Ejecutar labores de cafeteria.

Responder por los articulos y elementos suministrados para el desarrollo de su labor.
Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de MIPG.
Cumplir los lineamientos del Cédigo de Integridad y las demas normas que lo modifiquen o
adicionen.

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y la dependencia u oficina de desempefio del cargo.

i e

2k

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Cumple las érdenes impartidas por el jefe inmediato de acuerdo a las érdenes.

* Participa activamente en los programas de induccion, entrenamiento, capacitacion vy
mejoramiento de fa cultura organizacional establecidos por la Entidad

1 * Implementa y mantiene los procesos definidos por el Sistema Integrado de Gestion.
* Mantiene en perfecto estado los equipos y elementos de trabajo que estén a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Adaptabilidad

® Compromiso con la entidad
® Capacidad lecto-escritora
® Capacidad de escucha

® Expresion oral

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERAQUICO
* Compromiso con la organizacion * Manejo de la informacién
* Trabajo en equipo * Relaciones interpersonales
* Adaptacion al cambio * Colaboracién

* Aprendizaje continuo
*  Orientacién a resultados.

* Orientacion al usuario y al ciudadano

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Haber terminado la educacién basica primaria.

Doce (12) meses de experiencia laboral.

EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
No Aplica : No Aplica
Revisd: | DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
Archivado en el expedignte! de Acuerdos e
- - : PR, TR ¥ B E——- R - - A A S b A ey

@ Calle 5 # 4 -40 Belscazar O 6o2)6957195-96 & www.concejoyumbo.gov.co ) contacto@concejoyumbo.gov.com




528 TUHID W,

' CONCEJO oo

%+ Municipal de Yumbo i
NiT. 805.009.462-0 ACUERDO No. 0 0 4774. s e

- 405 FEB 2005

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEQOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOCS DE LA

PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES" Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

ARTICULO CUARTO: VIGENCIAY DEROGATORIA. el presente acuerdo rige a partir de la fecha de
su publicacion, CORRIGE los articulos DECIMO CUARTO y DECIMO OCTAVO y MODIFICA los

articulos VIGESIMO y VIGESIMO SEGUNDO del Acuerdo 026 del 02 de diciembre de 2024 y deroga
las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

- Dado en la Sala de Sesione Concejy Municipal de Yumbo del Valle del Cauca el dia 29 de
Enero  de2025.

CARLOSYL SANCHEZ BARONA URIEL URBANO URBANO

Presidente Secretario General

Que el Proyecto de acuerdo fue iniciativa del Sr. EDGAR ALEXANDER RUIZ GARCIA, Alcalde, se

le dio el siguiente tramite:

Enero 18 de 2025 Se nombrd como ponente al concejal DIEGO PARRA ZULUAGA del
proyecto de acuerdo No 01.

Enero 18 de 2025 Se envia a la ComisionTercera o Administrativa de Entidades
Descentralizadas y Asuntos Generales, sociedades de economia mixta y
empresas sociales del estado, segun acta No 100-02-001. (18 de enero de
2025) '

Enero 20 de 2025 Se adiciona Comisién Primera de Presupuesto y Asuntos Fiscales segln
acta No 100-02-001. (20 de enero de 2025)

Enero 20 de 2025 Estudio

Enero 22 de 2025 Primer Debate

Enero 28 de 2025 Segundo Debate

Revisd: : DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
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{05 FEB 2025
POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 02 DE DICIEMBRE DE 2024 “POR
EL CUAL SE DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS, LA
PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS DE LA

PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES.

URIEL URBANO URBANO

Secretario General

REMISION

_..—-—"‘?
Hoy . . 3.1' TE0er9,. estoy remitiendo el presente Proyecto de Acuerdo para su respectiva

sancion ejecutiva, el cual consta de 2 originales de setenta y nueve (79) paginas cada una,
solicitando se devuelva a esta secretaria una vez sancionado y publicado.

e

URIEL URBANO URBANO

Secretario General

Reviso: . DIEGO PARRA ZULUAGA, concejal Ponente
Archivado en el expediente de Acuerdos
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T ALCALDIA DE
'YUMBO

NOTA DE RECIBO:

El presente Acuerdo fue recibido del Honorable Concejo Municipal de Yumbo, el dia
treinta y uno (31) de enero del 2025.

2 zmrwe ﬁﬁfﬂ'\ >
Secretaria General Alcaldia. MARISOL HERNANDEZ SANCHEZ

ALCALDIA MUNICIPAL DE YUMBO, VALLE

Yumbo, a los cinco (5) dias del mes de febrero del dos mil veinticinco (2025).

SANCIONESE EL PRESENTE ACUERDO

W La Secretaria General

EDGAR ALEXANDER RUIZ GARCIA MA ]SOL HERNAN EZSANCHEZ

Yumbo a los cinco (5) dias del mes de febrero del dos mil veinticinco (2025), se divulga a
través de la emisora Yumbo Estéreo del Municipio de Yumbo, el presente Acuerdo que se
distingue con el Numero 004 del 5 de febrero del 2025,"POR MEDIO DEL CUAL SE
MODIFICA EL ACUERDO 026 DEL 2 DE DICIEMBRE DE 2024 "POR EL CUAL SE
DETERMINA Y AJUSTA LA ESTRUCTURA ORGANICA, SU SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LAS DISTINTAS CATEGORIAS DE EMPLEOS,
LA PLANTA DE CARGOS Y LA ESCALA SALARIAL DE REMUNERACION DE EMPLEOS
DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE YUMBO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES *
Y SE DICTAN QTRAS DISPOSICIONES”.

Hoy a los cinco (5) dias del mes de febrero del dos mil veinticinco (2025), remito a la
Secretaria Juridica de la Gobernacion del Valle del Cauca, el Acuerdo referenciado con el
Numero 004 del 5 de febrero del 2025, para la revision correspondiente, constante de un
(1 cuadermllo origmal y dos (2) cuademlllos de fotocopias con sesenta y un (61) folios cada
uno.

(7 %‘h
MA ISO Iil’gRN NDEZ SANCHEZ

Secretaria General

Elaboré: Alba Lucia Alzate Giraldo — Contratista de Apoyo — Despacho Alcalde
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