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1. INTRODUCCION

Las Personerias Municipales son las entidades encargadas de ejercer el control
administrativo en el municipio y cuentan con autonomia presupuestal y
administrativa; como tales, ejerceran las funciones del Ministerio Publico que les
confiere la Constitucién Politica y la Ley, asi como las que les delegue la

Procuraduria General de la Nacion - Articulo 168 de la ley 136 de 1994.

Considerando lo anterior, le corresponde a la PERSONERIA MUNICIPAL DE
FLORIDABLANCA como ¢6rgano de control de orden constitucional, la guarda y
promocién de los derechos humanos, propender por la vigencia de un orden social
equitativo, la proteccion del interés publico y la vigilancia de la conducta oficial de

quienes desempenan funciones publicas en el Municipio de Floridablanca.

Para tal fin la PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA cuenta con una
planeacion estratégica del talento humano. La planeacion estratégica es un
proceso que tiene como obijetivo fijar el curso de accion que ha de seguir la
Personeria Municipal, en el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la
entidad, en el corto, mediano y largo plazo. En el desarrollo de este proceso se
establece la estrategia de la entidad a sequir, la secuencia de acciones a realizar y
los requerimientos de tiempo y recursos necesarios para su ejecucion. Asi mismo
se definen los indicadores para realizar seguimiento y poder establecer si las
estrategias trazadas en el proceso de talento humano estan contribuyendo al logro

de las metas y objetivos de la entidad.
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La PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA atendiendo las politicas y
directrices inherentes a la Gestion del Talento Humano; debe establecer y divulgar
las diferentes actividades que permitan al interior de la entidad, integrar elementos
ya conocidos, como: vision, mision, objetivo corporativo, estrategias y plan de
accion, que influyen en el logro del propésito misional acorde con los objetivos del

Plan Estratégico Institucional.

2. OBJETIVO

2.1 Objetivo General

El objetivo general del Plan Estratégico de Recursos Humanos de la
PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA, es el de planear, ejecutar y
evaluar los procesos orientados a crear, mantener y mejorar las condiciones que
favorezcan el desarrollo integral de nuestro talento humano, a través de planes y
programas, buscando elevar los niveles de satisfaccion, eficacia, eficiencia, y

efectividad en la prestaciéon de los servicios de la entidad.

3. ALCANCE

El Plan de Prevision de Recursos Humanos tiene como alcance, determinar el
calculo de los empleados necesarios para adelantar las necesidades presentes y
futuras de su competencia; identificar las necesidades cuantitativas y cualitativas
de personal para el periodo y por ultimo efectuar la estimacion de los costos de
personal derivados de la identificacion expuesta con el fin de asegurar el

financiamiento y la disponibilidad.
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4. DEFINICIONES

4.1. Empleo Publico:

El Empleado Publico se rige por una relacion legal y reglamentaria, y se concreta
con un acto de nombramiento y la suscripciéon de un acta de posesién, en tanto
que un Trabajador Oficial suscribe un contrato de trabajo; los empleados publicos
desarrollan funciones que son propias del Estado, de caracter administrativo, de
jurisdicciéon o de autoridad, las cuales se encuentran detalladas en la Ley o el
reglamento, mientras que los Trabajadores Oficiales desarrollan actividades que
realizan o pueden realizar ordinariamente los particulares, entre otras, labores de

construccion y sostenimiento de obras publicas (D.L. 3135/68)

4.2. Clasificacion segun la naturaleza de las funciones:

Segun la naturaleza general de sus funciones, las competencias y los requisitos
exigidos para su desempefio, los empleos de las entidades u organismos del
orden nacional y territorial se encuentran sefialados en el Decreto 1083 de 2015,
clasificados en los siguientes niveles jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor,

Nivel Profesional, Nivel Técnico y Nivel Asistencial.

1) Nivel Directivo: Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones
de direccion general, de formulacién de politicas institucionales y de adopcién de
planes, programas y proyectos. Adicionalmente estos cargos son de Gerencia

Publica.

2) Nivel Asesor: Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir,
aconsejar y asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccion

de la rama ejecutiva del orden nacional y territorial.
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3) Nivel Profesional: Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion
y aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional,
diferente a la técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que, segun
su complejidad y competencias exigidas, les pueda corresponder funciones de
coordinacion, supervision y control de areas internas encargadas de ejecutar los

planes, programas y proyectos institucionales.

4) Nivel Técnico: 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 aplicacién de la ciencia y la tecnologia.

5) Nivel Asistencial: Comprende los empleos cuyas funciones implican el
ejercicio actividades de apoyo y complementarias de tareas propias de los niveles
superiores, o de labores que se caracterizan por el predominio actividades

manuales o tareas de simple ejecucion.

4.3 Plan:
Es una intencion o un proyecto modelo sistematico que se elabora antes de
realizar una accion, con el objetivo de dirigirla y en causarla. Escrito que precisa

los detalles necesarios para realizar una obra.

4.4 Planeacion Estratégica de Recursos Humanos:
Proceso de analisis de las necesidades de recursos humanos, conforme cambia el
entorno interno y externo de la organizacién, y la aplicacion de la estrategia

proactiva para asegurar la disponibilidad de recursos humanos que demanda la
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organizacion. Disponer de las personas apropiadas, en los puestos correctos, con

las habilidades suficientes, en los momentos correctos.

4.5 Estrategia:

Es el programa general de una organizacion para definir y alcanzar sus objetivos.

4.6 Objetivos Estratégicos:

Son los fines 0 metas desarrollados a nivel estratégico que una organizacion
pretende alcanzar a largo plazo. Algunas posturas identifican los objetivos
estratégicos con los objetivos generales. Estan basados en la vision, la mision y
los valores de una organizacion y condicionan las acciones que se llevaran a
cabo.

4.7 Politica Organizacional:

Es la orientacion o directriz que debe ser divulgada, entendida y acatada por todos
los miembros de la organizacion, en ella se contemplan las normas vy
responsabilidades de cada area de la organizaciéon. Las politicas son guias para
orientar la accion; son lineamientos generales a observar en la toma de
decisiones,

sobre algun problema que se repite una y otra vez dentro de una organizacion. En
este sentido, las politicas son criterios generales de ejecucién que complementan
el logro de los objetivos y facilitan la implementacion de las estrategias. Las

politicas deben ser dictadas desde el nivel jerarquico mas alto de la empresa.

4.8. Diagnéstico Organizacional:
Es un proceso analitico que permite conocer la situacion real de la organizacion en
un momento dado para descubrir problemas y areas de oportunidades, con el fin

de corregir los primeros y aprovechar las segundas.
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4.9. Valores Corporativos:

Son elementos propios de cada negocio y corresponden a su cultura
organizacional, es decir, a las caracteristicas competitivas, condiciones del entorno
y expectativas de sus grupos de interés como clientes, proveedores, junta directiva

y empleados.

4.10 Cronograma:
Es una representacion grafica y ordenada con tal detalle para que un conjunto de
funciones y tareas se lleven a cabo en un tiempo estipulado y bajo unas

condiciones que garanticen la optimizacion del tiempo.

4.11 Presupuesto:
Conjunto de los gastos e ingresos previstos para un determinado periodo de

tiempo. Calculo anticipado del coste de una obra o un servicio.

4.12 Clima laboral:

Es la forma en que un empleado percibe el ambiente que los rodea. El Clima se
refiere a las caracteristicas del medio ambiente de trabajo, estas caracteristicas
son percibidas, directa o indirectamente por los empleadores y causan

repercusiones en el comportamiento laboral.

4.13 Gestion del Talento Humano:

Es el conjunto de lineamientos, decisiones, practicas y métodos adoptados y
reconocidos por la organizacion, para orientar y determinar el quehacer de las
personas que la conforman, su aporte a la estrategia institucional, el logro de la

Mega vy los resultados propuestos, su calidad de vida laboral y en general el aporte
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de cada persona al cumplimiento de la planeacion institucional, tomando en
cuenta las responsabilidades inherentes a los cargos y las relaciones laborales

que se generan en el ejercicio administrativo.

5. MARCO NORMATIVO

Articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia
El cual establece los principios de la funcién administrativa: igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante Ila

descentralizacion, la delegacién y la desconcentracion de funciones.

Ley 1712 del 6 de marzo de 2014

Regular el derecho de acceso a la informacién publica.

Decreto 2482 de 2012

Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de la
planeacién y la gestion, ha previsto dentro de la Politica de Gestidon del Talento
Humano, el Plan Anual de Vacantes, literal c) articulo 3°, el cual prescribe “Gestion
del talento humano. Orientada al desarrollo y cualificacion de los servidores
publicos buscando la observancia del principio de mérito para la provision de los
empleos, el

desarrollo de competencias, vocacion del servicio, la aplicacion de estimulos y una
gerencia publica enfocada a la consecucién de resultados. Incluye, entre otros el
Plan Institucional de Capacitacién, el Plan de Bienestar e Incentivos, los temas

relacionados con Clima Organizacional y el Plan Anual de Vacantes”.
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Decreto 1083 de 2015
“Articulo 2.2.22.3. Politicas de Desarrollo Administrativo. Addptense las siguientes
politicas que contienen, entre otros, aspectos de que trata articulo 17 de la Ley
489 de 1998: (...) c) Gestion del talento humano. Orientada al desarrollo y
cualificacién de los servidores publicos buscando observancia del principio de
meérito para provision de los empleos, el desarrollo de competencias, vocacion del
servicio, la aplicacion de estimulos y una gerencia publica enfocada a la
consecucion de resultados. Incluye, entre otros Plan Institucional de Capacitacion,
Plan de Bienestar e Incentivos, los temas relacionados con Clima Organizacional y

el Plan Anual de Vacantes.”.

6. RESPONSABILIDADES

El responsable de presentar el Plan Estratégico de Talento Humano y actualizarlo
cada vez que se produzcan las mismas, corresponde al Director (a) de la Gestidn
Administrativa y  Financiera de la PERSONERIA MUNICIPAL DE
FLORIDABLANCA o a quien haga sus veces.

7. RECURSOS

e Humano: Personal Externo (Contratistas) y/o Interno (Funcionarios de

planta).

e Fisico: Instalaciones de la PERSONERIA MUNICIPAL DE
FLORIDABLANCA, Equipos e implementos requeridos para el desarrollo

de las actividades contempladas dentro del plan.
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e Financieros: Los contemplados en el acuerdo municipal provistos para la

vigencia fiscal del 1 de enero al 31 de diciembre de 2021.

8. CONTEXTUALIZACION

8.1 MISION

Promover la proteccion de los derechos del ciudadano, a través de la aplicacion de
la constitucion y las leyes, en especial a los sectores mas vulnerables de la
poblacion de Floridablanca, acorde con los principios de equidad, legalidad y
transparencia. Asi mismo, ejercer vigilancia de la conducta del servidor publico en

el ejercicio de sus funciones y en sus actuaciones.

8.2 VISION

En el 2023, La Personeria sera reconocida por sus acciones preventivas y
correctivas en el control, vigilancia y la funciéon disciplinaria, con una amplia
participacion de la ciudadania que garantizara la proteccién de los derechos
colectivos e individuales en salud, cultura, educacion, productividad y medio

ambiente.

9. ORGANIGRAMA
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Profesional Especializado

\ - Direccidn de Gastidon
sneria Auxiliar Administrativa y Financiera

Personeria delegada para I3
vigilancia administrativa,
policiva, judicial y
ambiental

112

10.ESTRUCTURA ADMINISTRATIVAYY FUNCIONAL

Segun el acuerdo No 007 de 2012, “por medio del cual se define la estructura
administrativa, funcional y el plan de cargos de la Personeria Municipal’, la
estructura organizacional es la siguiente:

1. Despacho del Personero Municipal.

2. Personeria Auxiliar.
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3. Personeria delegada para la defensa y promocion de los derechos humanos, la

familia y el menor.

4. Personeria delegada para la vigilancia administrativa, judicial, policiva y

ambiental.

5. Direccion de Gestion Administrativa y Financiera.

De conformidad con lo sefialado en el decreto 785 de 2005, los niveles jerarquicos

en la planta de cargos de la Personeria Municipal, son los siguientes:

1. Nivel Directivo. Comprende los empleos a lcs cuales. corresponden funciones de
Direccion General, de formulacion de politicas mst:tur:nona[es y de adopcaon de planes,
pregramas v proyectos.

2. Nivel Profesional. Agrupa los empieos cuya naturaleza demanda la ejecumon y
aplicacién de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la
técnica profesional y tecnolégica, reconocida por la ley que segin su complsjidad y

- competencias exigidas les pueda corresponder funciones de coardinacién, supervision
y contral de areas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos
institucionaies.

3. Nivel Tecnico. Comprende los emplecs cuyas funciones exigen el desarrollo de
procesos.y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi ¢omo las
relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

4. Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el gjercicio de
actividades de apoyo:y complementarias de las tareas propias de-los niveles
superiores 0 de labores gque se caracterizan por el predominio de  actividades
manusles o tares de simple gjecucion.

De conformidad con el articulo 15 del Decreto 785 de 2015 para el manejo del
sistema de nomenclatura y clasificacion, los codigos y grados de asignacion

basica para los empleos de la Personeria Municipal seran los siguientes:

DENOMINACION cODIGO GRADO No. CARGOS
NIVEL DIRECTIVO
PERSONERO (A) 015 07 1
PERSONERO AUXILIAR 017 03 1
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DIRECTOR DE LA GESTION 09 02 1
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERO
PERSONEROS 040 01 2
DELEGADOS
NIVEL PROFESIONAL
PROFESIONAL 219 01 1
UNIVERSITARIO
PROFESIONAL CON 219 02 1
FUNCIONES DE CONTROL
INTERNO
PROFESIONALES 222 03 1
ESPECIALIZADO
PROFESIONALES 222 04 1
ESPECIALIZADO
NIVEL TECNICO
TECNICO ADMINISTRATIVO | 367 | 04 | 2
NIVEL ASISTENCIAL
CONDUCTOR | 480 | 01 | 1

11. PLANTA PERSONAL Y CARGOS

Las funciones propias de la PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA

seran cumplidas por la planta de personal que se establece a continuacion:

N2 DE

DENOMINACION DE EMPLEOQ - NIVEL CODIGO GRADO CLASIFICACION
CARGOS

PERSONERO MUNICIPAL 1 DIRECTIVO 15 7 Periodo

PERSONERA AUXILIAR 1 DIRECTIVO 17 3 Libre nombramiento y remocion
DIRECTORA DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 1 DIRECTIVO 9 2 Libre nombramiento y remocidn
PERSONERO DELEGADO 2 DIRECTIVO 40 1 Libre nombramiento y remocion
PROFESIOMAL ESPECIALIZADO GRADO 04 1 PROFESIOMAL 222 4 Carrera administrativa
PROFESIOMAL ESPECIALIZADO GRADO 03 1 PROFESIOMAL 222 3 Provisionalidad

PROFESIOMAL UNIVERSITARIO GRADO 02 1 PROFESIONAL 219 2 Libre nombramiento y remocidn
PROFESIOMAL UNIVERSITARIO GRADO 01 1 PROFESIOMAL 219 1 Provisionalidad

TECNICO ADMINISTRATIVO GRADO 04 2 TECNICO 367 4 Provisionalidad

COMDUCTOR 1 ASISTENCIAL 480 1 Libre nombramiento y remocidn
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10.1 PERFILES Y FUNCIONES

IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Personero Municipal
Cadigo: 015

Grado: 07

No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho Personero
Cargo del Jefe Inmediato: Concejo Municipal

l. DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con lo establecido en el Art. 178 de la Ley 136 de 1994, corresponde a los
Personeros Municipales cumplir las siguientes funciones:

1.

e

11.
12.

13.

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

Defender los intereses de la sociedad.

Vigilar el ejercicio eficiente y diligente de las funciones administrativas municipales.
Ejercer vigilancia de la conducta oficial de quienes desempefan funciones publicas
municipales; ejercer preferentemente la funcién disciplinaria respecto de los
servidores publicos municipales; adelantar las investigaciones correspondientes,
bajo la supervigilancia de los procuradores provinciales a los cuales deberan
informar de las investigaciones.

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.

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

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

Velar por la efectividad del derecho de peticion con arreglo a la ley.

Rendir anualmente informe de su gestion al Concejo.

. Exigir a los funcionarios publicos municipales la informacién necesaria y oportuna

para el cumplimiento de sus funciones, sin que pueda oponérsele reserva alguna,
salvo la excepcidn prevista por la Constitucién o la ley.

Presentar al Concejo proyectos de acuerdo sobre materia de su competencia
Nombrar y remover, de conformidad con la ley, los funcionarios y empleados de su
dependencia.

Defender el patrimonio publico interponiendo las acciones judiciales vy
administrativas pertinentes.
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14. Interponer la accion popular para el resarcimiento de los dafios y perjuicios
causados por el hecho punible, cuando se afecten intereses de la comunidad,
constituyéndose como parte del proceso penal o ante la jurisdiccidn civil.

15. Divulgar los derechos humanos y orientar e instruir a los habitantes del municipio en
el ejercicio de sus derechos ante las autoridades competentes o entidades de
caracter privado.

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

17. Interponer por delegacién del Defensor del Pueblo las acciones de tutela en nombre
de cualquier persona que lo solicite o 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 gubernamentales sin detrimento de su autonomia, con el
objeto de que constituyan mecanismos democraticos de representacién 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 Nacion al municipio o distrito y la puntual y exacta recaudacion e
inversion de las rentas municipales e instaurar las acciones correspondientes en
caso de incumplimiento de las disposiciones legales pertinentes.

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

23. Desempeniar las demas funciones que le sean delegadas por el Procurador General
de la Nacién, el Defensor del Pueblo, por las normas legales y el Concejo Municipal
de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio de su cargo.

24. Planear, Dirigir, Coordinar, Controlar y Evaluar la gestiéon de la entidad.

De igual manera, el Art. 181 de la ley 136 de 1994, establece las siguientes facultades
al Personero Municipal: Sin perjuicio de las funciones que les asigne la Constitucién y la
ley, los personeros tendran la facultad nominadora del personal de su oficina, la funcién
disciplinaria, la facultad de ordenador del gasto asignados a la personeria y la iniciativa
en la creacion, supresion y fusién de los empleos bajo su dependencia, senalarles
funciones especiales y fijarle emolumentos con arreglo a los acuerdos
correspondientes.

Il CONOCIMIENTOS BASICOS

Derecho Constitucional

Derechos Humanos e Internacional Humanitario
Derecho Laboral y Seguridad Social

Derecho Administrativo

on =
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5. Derecho civil, procesal civil, comercial y familia
6. Régimen Municipal
7. Derecho Disciplinario
8. Normas Participacién Ciudadana
9. Administracion Publica
lll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho. De conformidad con la Ley 136 de 1994 y
demas normas.
IV. COMPETENCIAS
COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES
PUBLICOS
- Orientacion a Resultados - Experticia Profesional
- Orientacion al Usuario y al - Liderazgo
Ciudadano - Construccion de Relaciones
- Transparencia - Trabajo en Equipo
- Compromiso con la - Iniciativa - Creatividad
Organizacion

Paragrafo. De acuerdo a la ley, el Personero Municipal podra ejercer directamente sus
funciones y/o delegarlas en funcionarios del nivel directivo.

IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Personero Auxiliar
Cadigo: 017

Grado: 03

No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Personeria Auxiliar
Cargo del Jefe Inmediato: Personero Municipal

I.LDESCRIPCION DE FUNCIONES

—

Asesorar al Personero y a los demas funcionarios de la entidad en los asuntos de
orden juridico y en la interpretacion de las normas constitucionales y legales.

2. Suplir al Personero Municipal en sus ausencias temporales y definitivas.

3. Dirigir, coordinar, supervisar y controlar la gestion y los funcionarios a su cargo.

4. Dirigir, coordinar y controlar los asuntos juridicos de la entidad

5. Representar la entidad judicial y extrajudicialmente, de acuerdo con las normas
vigentes y los mandatos otorgados por el Personero.

6. Ejercer por delegacion del sefior Personero Municipal la funcion de Ministerio

Publico ante la Fiscalia General de la Nacion, conforme a la Constitucion y la Ley
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Preparar los proyectos de actos administrativos, que se deriven de la actividad de
la entidad de conformidad con la normatividad vigente.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos juridicos de la entidad.

Emitir, proyectar, delegar, revisar y aprobar la respuesta a los derechos de peticién
presentados por el publico en general sobre los asuntos de la entidad.

Velar por la recopilacién, actualizacion y divulgacién de la normatividad
relacionada con la entidad

Conocer, adelantar, sustanciar las investigaciones disciplinarias en contra de los
servidores publicos del Municipio de Floridablanca, Entes Descentralizados y
funcionarios de la Personeria Municipal con sujecion a las disposiciones,
facultades, competencias y procedimientos establecidos en la normatividad legal
vigente.

Adelantar la indagacion preliminar cuando a ello hubiere lugar.

Decretar y practicar las pruebas que sean requeridas dentro de los procesos
disciplinarios a su cargo. En general, dictar las providencias, resolver los recursos,
decidir sobre el archivo de la investigacion, nulidades y prescripcion de la accién y
emitir las demas providencias y actos que procedan dentro de la indagacion
preliminar e investigacion disciplinaria a su cargo, de conformidad con lo
previsto en las normas legales vigentes.

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

Tramitar y direccionar las comisiones emitidas de la Procuraduria General de la
Nacion y demas entidades del Estado que lo requieran.

Remitir en el ejercicio del poder preferente las quejas o investigaciones
disciplinarias a las oficinas de control interno disciplinario del Municipio de
Floridablanca o de sus entidades Descentralizadas aplicando el criterio de
seleccion estipulado dentro de las normas Internas vigentes en la Personeria.
Revisar, evaluar y realizar seguimiento a las actuaciones que en funcion de las
investigaciones disciplinarias, adelanten las oficinas de control interno disciplinario
del Municipio de Floridablanca y de sus entes descentralizados.

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

Llevar, coordinar y controlar los registros estadisticos de los procesos de su
competencia y de los funcionarios a su cargo.

Participar con la aprobaciéon del Personero, en capacitaciones de interés de la
entidad y en especial sobre el régimen disciplinario y su desarrollo normativo,
doctrinal vy jurisprudencial.

Rendir los informes generales y/o especiales y los que le solicite el personero o la
autoridad competente.
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22. Asistir por delegacién del Personero o en razén del cumplimiento de sus funciones
a reuniones y eventos, en representacion de la entidad.

23. Emitir certificaciones sobre los asuntos asignados y de su competencia.

24. Dirigir, coordinar, supervisar y controlar la gestion y los funcionarios a su cargo.

25. Adelantar actividades orientadas a la prevencion de los delitos contra la
administraciéon y la fe publicas e impulsar actividades de prevencion y control
de practicas de corrupcion.

26. Ejercer las demas funciones inherentes al cargo y delegadas por el Personero
Municipal de acuerdo con el nivel y el area de desemperio del cargo.

lI.CONOCIMIENTOS BASICOS

1.Derecho Administrativo

2.Derechos Humanos y Derecho Penal
3.Derecho Probatorio

4 .Estatuto Anticorrupcién

5.Derecho Disciplinario

6.Normas Participacion Ciudadana
7.Derecho Laboral y Seguridad Social
8. Conocimiento en informatica.

IV.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho. Treinta y seis meses (36) meses de
experiencia profesional o relacionada con
Tarjeta o matricula profesional. las funciones del cargo.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Derecho o en areas
afines relacionadas con las funciones del

cargo.
V.COMPETENCIAS
COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES
PUBLICOS
- Orientacion a Resultados - Experticia Profesional
- Orientacion al Usuario y al - Liderazgo
Ciudadano - Construccion de Relaciones
- Transparencia - Trabajo en Equipo
- Compromiso con la - Iniciativa - Creatividad
Organizacion

IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominaciéon del Empleo:  Personero Delegado para la defensa y promocién de los
derechos humanos, la familia y el menor
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Cadigo: 040

Grado: 01

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Personeria Delegada para la defensa y promocién de
los derechos humanos , la Familia y el Menor

Cargo del Jefe Inmediato: Personero Municipal

I.LDESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

11.

12.

13.

Asesorar al Personero y a los demas funcionarios de la entidad en los asuntos
de orden juridico y en la interpretacion de las normas constitucionales y legales.
Representar la entidad judicial y extrajudicialmente, de acuerdo con las normas
vigentes y los mandatos otorgados por el Personero.

Atender y dar respuesta a los derechos de peticion en cumplimiento a las
directrices sefialadas por el Personero Municipal y Personero Auxiliar.

Divulgar la Constitucién y adelantar programas de promocion, prevencion,
educacion y concientizacion de los derechos humanos y del Derecho
Internacional Humanitario en el Municipio.

Fomentar, y Realizar Capacitaciones en Derechos Humanos, Derecho
Internacional Humanitario y Mecanismos de Participacion Ciudadana.

Identificar problematicas y casos que afecten los derechos humanos de los
habitantes del Municipio.

Accionar figuras de amparo de derechos fundamentales de rango individual o
colectivo; sea el caso de la incoacion de acciones de tutela, acciones
populares, derechos de peticion, acciones de grupo, acciones de
cumplimiento, amparo de pobreza, revocatorias, etc.

Atender las consultas y quejas en materia de derechos humanos en el
Municipio; presentar las respectivas denuncias ante las autoridades
competentes y hacer el seguimiento de los casos.

Adelantar las gestiones encaminadas a que cesen los actos de amenaza o
violacion de derechos humanos en el Municipio.

Llevar registros estadisticos de las violaciones a los derechos humanos que
sean denunciadas en el Municipio.

Velar por la defensa y proteccion de los derechos humanos de las personas
privadas de la libertad en las estaciones de Policia y centros de reclusion del
Municipio.

Velar por la proteccion y defensa de los derechos del menor e informar a las
autoridades competentes para que se tomen de inmediato las medidas
necesarias para su proteccion.

Velar por la defensa y proteccion de los derechos humanos en los centros de
atencién a la poblacidén adulta mayor, instituciones de salud, centros educativos
y hogares infantiles ubicados en el municipio.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Velar por la equidad de género en la proteccion y defensa de los derechos
humanos y brindar especial atencion a las mujeres cabeza de familia y otros
sectores de poblacion vulnerable.

Velar por que se establezcan mecanismos de deteccidn, prevencion y atencion
de casos de violencia intrafamiliar en el Municipio.

Solicitar de los funcionarios de la rama judicial, los informes que considere
necesarios sobre hechos que se relacionen con la violaciéon de los derechos
humanos.

Velar por el adecuado funcionamiento de los comités de atencién integral para
la poblacion desplazada y propiciar la participacion ciudadana en la vigilancia
del debido cumplimiento de la gestion publica.

Adelantar las acciones en cumplimiento de la Ley 387 de 1997 y Ley 1448 de
201

Coordinar el trabajo con la Oficina de Atencién a victimas de la violencia las
acciones encaminadas a la proteccién de sus derechos.

Prestar Asesoria juridica y elaborar los derechos de peticién, acciones de tutela
y demas acciones a la ciudadania en general que lo requiera.

Interponer recursos juridicos en defensa de los derechos de los ciudadanos
cuando la mediacién ante las entidades requeridas no es efectiva o no hay
respuesta oportuna.

Hacer seguimiento puntual al Plan de Desarrollo Municipal en los programas
relacionados con educacioén, salud, grupos especificos, recreacion y deporte,
cultura, paz, justicia y seguridad.

Asesorar, orientar, capacitar, hacer acompafiamiento y ejecutar acciones de
prevencion y sensibilizaciéon en temas sobre: Ley de infancia y adolescencia;
proteccion de derechos constitucionales y legales de nifios, nifias y
adolescentes; violencia intrafamiliar; maltrato; explotacion; conflictos escolares;
entre otros

Promover acciones tendientes a la solucion de las diversas problematicas que
se presentan en los distintos sectores poblacionales: nifiez, adolescencia,
mujer, adulto mayor, discapacidad, poblacion carcelaria y la familia.

Acompanar a la Policia, en planes operativos que se llevan a cabo en los
diferentes bares y establecimientos publicos y en las requisas en colegios; con
el fin de garantizar los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

Ofrecer capacitaciones, charlas educativas, jornadas ludicas recreativas,
dirigidas a nifios, ninas y adolescentes, de colegios publicos y privados, con el
fin de inculcarles valores y sensibilizarlos en el respeto por los derechos
humanos, Ley de Infancia y Adolescencia, erradicacion del trabajo infantil. Asi
mismo en temas sobre problematicas de drogadiccién, de pandillas, de
delincuencia y de falta de convivencia pacifica a los lideres sociales en general.
Asesorar, orientar, elaborar y remitir a la autoridad competente las quejas o
peticiones de los nifos, nifias y adolescentes, adultos mayores y habitantes de
la calle.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Desarrollar acciones y aportar elementos de analisis para la difusion,
promocion y vigencia de los Derechos de las mujeres, asi como para la
identificacion de los obstaculos para su ejercicio y para el acceso y la
materializacién de la justicia.

Intervenir como agente del Ministerio Publico en los procesos que se adelante
en las Comisarias de Familia e Inspecciones de Policia.

Velar por el respeto de los derechos humanos de los ciudadanos recluidos en
establecimientos psiquiatricos, hospitalarios, ancianatos y orfelinatos.

Ejercer por delegacién del personero municipal la funcion del ministerio

publico ante las unidades de fiscalia en funcién de Control de Garantias,

conforme a la constitucion y a la Ley

Procurar como representante de la sociedad, la sancién de las infracciones de

la ley penal, la defensa de las personas acusadas sin justa causa, la

proteccién de los derechos humanos de los procesados y la indemnizacion de

los perjuicios causados con la infraccién.

Pedir la practica de pruebas conducentes al esclarecimiento de la verdad, y

las medidas de aseguramiento o la libertad del procesado. Presentar alegatos

e interponer recursos, asistir e intervenir en las audiencias publicas, y en

general, intervenir con funciones de control de garantias en las diligencias y

actuaciones del proceso penal por invitacion del Juez Penal que esté de turno

en Floridablanca.

Acompafiar mediante reparto a los 6rganos y entidades que desarrollan

funciones de Policia Judicial en la verificacion de los procedimientos que les

son propios dentro de la etapa de investigacion del proceso penal.

Adelantar actividades orientadas a la prevencion de los delitos contra la

administraciéon y la fe publicas e impulsar actividades de prevencion y

control de practicas de corrupcion.

Presentar informes de las actividades realizadas en cumplimiento de sus
funciones cuando le sean solicitados por el Personero Municipal y el Personero
Auxiliar.

Denunciar ante las autoridades competentes los hechos o actuaciones
irregulares de los funcionarios publicos.

Responder por los elementos que se le suministren para el ejercicio de sus
funciones.

Asistir a los cursos de actualizacion y demas actividades desarrolladas por la
Personeria Municipal.

Ejercer las demas funciones inherentes al cargo y delegadas por el Personero
Municipal de acuerdo con el nivel y el area de desempefio del cargo.

II.CONOCIMIENTOS BASICOS

1.Derechos Humanos , Derecho Penal y Procesal Penal
2.Derecho de Familia

3.Derecho Probatorio

4 .Estatuto Anticorrupcién
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5.Derecho Disciplinario

6.Normas Participacion Ciudadana
7.Derecho Laboral y Seguridad Social
8. Conocimiento en informatica.

\'A REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en: Derecho. Doce (12) meses de experiencia
Tarjeta o matricula profesional. profesional o relacionada con las
Titulo de postgrado en la modalidad de | funciones del cargo.
especializacion en Derecho o0 en areas
afines relacionadas con las funciones del
cargo.
V. COMPETENCIAS
COMUNES A LOS SERVID COMPORTAMENTALES
ORES PUBLICOS
- Orientacion a Resultados - Experticia Profesional
- Orientacion al Usuario y al - Liderazgo
Ciudadano - Construccién de Relaciones
- Transparencia - Trabajo en Equipo
- Compromiso con la - Iniciativa - Creatividad
Organizacién
IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Personero Delegado para la Vigilancia Administrativa,
Policiva, Judicial y Ambiental.
Cadigo: 040
Grado: 01
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa,
Policiva, Judicial y Ambiental.
Cargo del Jefe Inmediato: Personero Municipal

l. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar al Personero y a los demas funcionarios de la entidad en los asuntos de
orden juridico y en la interpretacion de las normas constitucionales y legales.

2. Representar la entidad judicial y extrajudicialmente, de acuerdo con las normas
vigentes y los mandatos otorgados por el Personero.

3. Atender y dar respuesta a los derechos de peticibn en cumplimiento a las
directrices senaladas por el Personero Municipal y Personero Auxiliar.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Divulgar la Constitucion y adelantar acciones pedagdgicas y de defensa de la
transparencia del proceso contractual , cumplimiento de los procesos
administrativos y el desempefio y ejecucion del plan de desarrollo Municipal
Atender y dar respuesta a los derechos de peticibn en cumplimiento a las
directrices sefialadas por el Personero Municipal y Personero Auxiliar.

Accionar figuras de amparo de derechos fundamentales de rango individual o
colectivo; sea el caso de la incoacion de acciones de tutela, acciones populares,
derechos de peticidn, acciones de grupo, acciones de cumplimiento, amparo de
pobreza, revocatorias, etc.

Actuar en los procesos de Policia de caracter civil, administrativo o
contravencional de competencia de las autoridades administrativas y de Policia de
su Municipio.

Atender las comisiones provenientes de las autoridades judiciales, a cargo de las
inspecciones de Policia.

Velar por la aplicacion de las sanciones y de las medidas correctivas por
contravenciones comunes de competencia de las autoridades de Policia.
Notificarse de las resoluciones que emiten los Inspectores de Policia adscritos a la
Secretaria de Gobierno Municipal y acompanar las diligencias de lanzamiento,
remate o desalojo que la comunidad requiera.

Asistir de oficio o a solicitud del usuario o presunto infractor, a las audiencias
publicas que se tramitan por infraccion a las normas del Cdodigo Nacional de
Transito, que conllevan a la imposicion de Comparendo, y en su desarrollo
efectia las intervenciones juridicas que considere necesarias para garantizar el
derecho a la defensa y el debido proceso.

Realizar la revision juridica de los fallos que profieren las autoridades de transito
en las audiencias publicas y si lo considera necesario interviene para garantizar
el derecho a la defensa y el debido proceso.

Atender y Orientar las quejas y reclamos de los ciudadanos relacionados con la
prestacion del Servicio por parte de las Autoridades de transito y dar el tramite
que cada caso requiera.

Realizar el seguimiento a los fallos en contra de las entidades municipales con el
fin de vigilar el cumplimiento de las sentencias proferidas en su contra por la
jurisdiccion ordinaria y especializada.

Vigilar los procesos que cursan en la jurisdiccion de lo contencioso administrativo
en que es parte la Entidad, ante las autoridades policivas con el fin de defender el
orden juridico y el debido proceso.

Notificarse personalmente como Ministerio Publico en la Fiscalias de las
providencias y demas actuaciones procesales, especialmente de aquellas que por
Ley lo requieran en su jurisdiccion

Intervenir en todos los procesos de policia, a efecto de velar por la defensa del
orden juridico, del orden del patrimonio publico y especialmente para preservar los
derechos y garantias fundamentales que se despliegan en el ejercicio de las
acciones policivas
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Velar por el cumplimiento de la Constitucion, la Ley, los acuerdos municipales y las
sentencias judiciales.

Promover y velar por la correcta utilizacion, aprovechamiento, manejo,
conservacion y proteccion de los recursos naturales y del medio ambiente.
Adelantar actividades orientadas a la prevencidon de los delitos contra la
administraciéon y la fe publicas e impulsar actividades de prevencion y control
de practicas de corrupcion.

Actuar como Ministerio Publico ante las entidades municipales encargadas del
funcionamiento de los establecimientos industriales y comerciales y demas que
presten servicios publicos, cumplan con las disposiciones legales.

Asistir a los cursos de actualizacion y demas actividades desarrolladas por la
Personeria Municipal.

Exigir de las autoridades locales la aplicacion de las medidas necesarias para
impedir la propagacion de epidemias y asegurar la proteccion de la diversidad e
integridad del medio ambiente y la conservacién de areas de especial importancia
ecoldgica en el Municipio

Fomentar la participacién ciudadana para el ejercicio de la gestion y el control
ciudadano en los asuntos del Municipio.

Procurar la defensa de los derechos e intereses del consumidor en el ambito del
Municipio.

Velar por el funcionamiento de las Juntas Administradoras Locales vy verificar que
estos desempenen cumplidamente sus deberes.

Contribuir al fortalecimiento de la figura del Personero Estudiantil en los planteles
educativos del Municipio.

Remitir a las autoridades correspondientes los informes que se desprenden de la
funcion de control y vigilancia en relaciéon con los asuntos que son objeto de
veeduria.

Presentar informe de las actividades realizadas en cumplimiento de sus funciones
cuando sean solicitados por el Personero Municipal y Personero Auxiliar

Denunciar ante las autoridades competentes los hechos o actuaciones irregulares
de los funcionarios publicos.

Ejercer las demas funciones inherentes al cargo y delegadas por el Personero
Municipal de acuerdo con el nivel y el area de desemperio del cargo.

Il CONOCIMIENTOS BASICOS

1.Derechos civil, procesal civil
2.Medio Ambiente

3.Derecho Policivo

4.Derecho Probatorio

5.Estatuto Anticorrupcién

6.Derecho Disciplinario

7.Normas Participacion Ciudadana
8.Derecho Laboral y Seguridad Social
9. Conocimiento en informatica.
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Ml REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en: Derecho. Doce (12) meses de experiencia
Tarjeta o matricula profesional. profesional o relacionada con las
Titulo de postgrado en la modalidad de | funciones del cargo.
especializacion en Derecho o0 en areas
afines relacionadas con las funciones del
cargo.
IV. COMPETENCIAS
COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES
PUBLICOS
- Orientacion a Resultados - Experticia Profesional
- Orientacion al Usuario y al - Liderazgo
Ciudadano - Construccién de Relaciones
- Transparencia - Trabajo en Equipo
- Compromiso con la - Iniciativa - Creatividad
Organizacion
IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Director de Gestién Administrativa y Financiera
Cadigo: 009
Grado: 02
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion de Gestion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Personero Municipal

l. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Formular el desarrollo de planes, proyectos y programas de indole
administrativa y financiera que demande la buena marcha de la Entidad.

2. Coordinar, revisar y controlar la respuesta a los derechos de peticion emitida
por los funcionarios a su cargo en los asuntos de su competencia.

3. Coordinar la elaboracion del plan de compras de la entidad y garantizar su
ejecucion de acuerdo con las normas y los procedimientos legales.

4. Coordinar el proceso de contratacion de la entidad hasta por el monto delegado,
de acuerdo con las normas y los procedimientos legales.

5. Coordinar la ejecucién de los procesos de adquisicién, almacenamiento,
inventario, custodia y suministro de bienes y servicios necesarios para el normal
funcionamiento de la entidad de acuerdo con las normas y los procedimientos
adoptados.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

Coordinar la implementacion, organizacién y desarrollo del archivo de gestién y
el archivo historico de la entidad de acuerdo con las normas archivisticas y los
procedimientos adoptados.

Coordinar el desarrollo de los procedimientos y mecanismos de recibo,
clasificacién, envio, conservacién y archivo de correspondencia interna vy
externa, facilitando la oportunidad y la calidad en los procesos de acuerdo con
normas vigentes.

Formular y garantizar la ejecucion de los planes, programas y proyectos en
materia de administracion de personal, capacitacion, salud ocupacional vy
procesos de gestion de talento humano, de acuerdo con las normas y los
procedimientos adoptados.

Evaluar el desempefo de los funcionarios inscritos en Carrera Administrativa de
acuerdo a los parametros establecidos por la Funcién Publica.

Coordinar la elaboracion del Plan Estratégico de la entidad de acuerdo con las
directrices entregadas por el Personero Municipal, la legislacion y la
normatividad vigente.

Coordinar el disefio, elaboracion y aplicacion de los mecanismos de seguimiento
y control de los procesos de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.
Coordinar la consolidacion de la informacion estadistica, su analisis vy
presentacion de informes de gestion ante las instancias pertinentes, conforme a
la legislacion y normatividad vigente.

Coordinar el disefo, actualizacion y documentacion de los manuales de
procesos y procedimientos para su adopcion, conforme a la legislaciéon vy
normatividad vigente.

Dirigir y coordinar el disefo, redisefio, racionalizacion y mejoramiento continuo
de procesos, procedimientos y métodos internos de trabajo, conforme a la
legislacion y normatividad vigente.

Velar por el mantenimiento de la infraestructura fisica de la Personeria
Municipal.

Presentar al Personero Municipal el proyecto de presupuesto de la entidad de
conformidad con los criterios establecidos en las hormas presupuestales.
Efectuar seguimiento y evaluacion de las actividades presupuestales y
financieras de la entidad, de acuerdo con las normas y procedimientos
adoptados por la misma.

Representar los intereses econdmicos de la Personeria Municipal ante el
municipio, en lo de su competencia.

Coordinar la elaboracién del Programa Anual de Caja- PAC y coordinar su
ejecucion con el CONFIS.

Controlar, coordinar y evaluar el movimiento general de ingresos y egresos.
Supervisar la constitucion de las reservas presupuestales y cuentas por pagar
que deben constituirse a 31 de diciembre de cada afio.

Supervisar el manejo del dinero efectivo y de las cuentas y depdsitos bancarios
de la Personeria Municipal.
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Controlar los pagos, aportes, giros y transferencias por las obligaciones
contraidas por la Personeria Municipal de conformidad con las normas fiscales y
legales vigentes.

Controlar la elaboracion y pago de la ndmina de la planta de personal de la
personeria municipal.

Coordinar la elaboracion de los informes financieros propios de la Dependencia,
para enviarlos a la Contaduria y Contraloria General de la Republica en las
fechas previstas.

Realizar traslados, apertura y cancelacién de cuentas corrientes y de ahorros
asi como la constitucion y manejo de depdsitos en bancos e instituciones
financieras.

Asistir en representacion de la Entidad a reuniones, cuando sea convocado o
delegado, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

Realizar visitas de verificacion para garantizar la adecuada gestidon
administrativa del municipio.

Expedir las Constancias, Certificados, y demas documentos relacionados con
las funciones de la Direccion de Gestién Administrativa y Financiera.

Denunciar ante las autoridades competentes los hechos o actuaciones
irregulares de los funcionarios publicos.

Adelantar actividades orientadas a la prevencion de los delitos contra la
administracion y la fe publicas e impulsar actividades de prevencion y control
de practicas de corrupcion.

Ejercer las demas funciones inherentes al cargo y delegadas por el Personero
Municipal de acuerdo con el nivel y el area de desempeno del cargo.

Il CONOCIMIENTOS BASICOS

OoO~NOOPA~,WN =

. Formulacion y evaluacion de proyectos de inversion.

. Administracion de proyectos de inversion.

. Conocimiento en estadistica.

. Manejo de Base de Datos y de Office.

. Disefio, implementacién y evaluacién de Sistemas de Gestion.
. Indicadores de Gestion.

. Planeacion Estratégica.

. Conocimiento de Presupuesto Publico.

. Conocimiento en Contratacién Estatal.

Ml REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo

Profesional en: Economia, | Treinta (36) meses de experiencia

Administracion de Empresas o | profesional especifica o relacionada con
Administracion  Publica o Ingenieria | las funciones del cargo.

Industrial o Ingenieria de Sistemas o
demas carreras afines.
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Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

IV. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES
PUBLICOS
- Orientacion a Resultados - Experticia Profesional
- Orientacion al Usuario y al - Liderazgo
Ciudadano - Construccion de Relaciones
- Transparencia - Trabajo en Equipo
- Compromiso con la - Iniciativa - Creatividad

Organizacion

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 04

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza funciones de Supervision

l. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

Atender las quejas y reclamos sobre el funcionamiento de la Administracion local y
dar traslado a la dependencia competente para la intervencién a que haya lugar.
Atender y dar respuesta a los derechos de peticion en los asuntos de su
competencia y conforme a las directrices impartidas por el Personero Municipal
Procurar la efectividad de los derechos e intereses de los habitantes del Municipio.
Velar por la defensa de los bienes fiscales, los de uso publico, los integrantes del
patrimonio histérico y el amoblamiento urbano del Municipio y solicitar de las
autoridades competentes las medidas necesarias para impedir la perturbacién y
ocupacion de los bienes fiscales y de uso publico.

Promover y velar por la correcta utilizacion, aprovechamiento, manejo, conservacion
y proteccién de los bienes muebles e inmuebles en el Municipio.

Vigilar porque en el Municipio, las obras de desarrollo urbanistico cumplan con las
normas y no lesionen los intereses comunes.

Vigilar que las entidades municipales facultadas para otorgar los permisos o
licencias para construccion y planes de urbanismo y vivienda, cumplan con las
disposiciones legales y reglamentarias.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Vigilar que los urbanizadores realicen la entrega de las zonas de cesion al Municipio
conforme a las normas que regulan la materia.

Solicitar a las autoridades competentes del orden Territorial, las investigaciones por
violacién de las normas legales relacionadas con el control de los asentamientos
anormales y la proteccion del medio ambiente del municipio.

Actuar por instrucciones del Personero Municipal en las diferentes invitaciones y
reuniones que haga el Comité Municipal de Estratificacion Socioecondémica.

Actuar en el Comité Local de Emergencias CLOPAD.

Velar por la defensa de los bienes fiscales y de uso publico del Municipio y
demandar de las autoridades las medidas necesarias para impedir su perturbaciéon y
ocupacion.

Orientar a los ciudadanos en sus relaciones con la Administracién local.

Velar que los establecimientos de industria, comercio y demas presten servicio al
publico y cumplan con las disposiciones legales.

Fomentar la participacién ciudadana para el ejercicio de la gestion y el control
ciudadano en los asuntos del Municipio.

Procurar la defensa de los derechos e intereses del consumidor en el ambito del
Municipio.

Vigilar, fiscalizar y hacer seguimiento al plan de desarrollo municipal en asuntos de
la planeacién, urbanismo, infraestructura y servicios publicos.

Recibir los informes, observaciones y sugerencias que presenten los ciudadanos y
organizaciones en relacién con las obras o programas que son objeto de veeduria.
Solicitar a interventores, supervisores, contratistas, ejecutores, autoridades
contratantes y demas autoridades concernientes, los informes, presupuestos, fichas
técnicas y demas documentos que permitan conocer el cumplimiento de los
respectivos programas, contratos o proyectos.

Responder por los elementos que se le suministren para el ejercicio de sus
funciones.

Asistir a los cursos de actualizacién y demas actividades desarrolladas por la
Personeria Municipal.

Denunciar ante las autoridades competentes los hechos o actuaciones irregulares
de los funcionarios publicos.

Adelantar actividades orientadas a la prevencién de los delitos contra la
administracion y la fe publicas e impulsar actividades de prevencion y control de
practicas de corrupcion.

Presentar informes de las actividades realizadas en cumplimiento de sus funciones
a solicitud del Personero Municipal.

Ejercer las demas funciones inherentes al cargo y delegadas por el Personero
Municipal de acuerdo con el nivel y el area de desempefio del cargo.

Il CONOCIMIENTOS BASICOS

1.En planeacion y desarrollo de proyectos de inversién
2.ley 09 de 1989 de Reforma Urbana,
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3.Normatividad Leyes: 4 de 1992, 87/93,80/93, 90/93, 136/94, 115/94, 715/01,
4 Plan de ordenamiento territorial,
5. Plan de desarrollo municipal, conocimiento de normas de interventoria en lo publico.

Ml REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en: Arquitectura o en | Dieciocho (18) meses de experiencia
ingenieria civil o demas carreras afines. profesional especifica o relacionada con

las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

V. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES
PUBLICOS
- Orientacion a Resultados - Liderazgo
- Orientacion al Usuario y al - Organizacion
Ciudadano - Objetividad
- Transparencia - Comunicacion Asertiva
- Compromiso con la

Organizacion

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 02

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho Personero Municipal
Cargo del Jefe Inmediato: Personero Municipal

l. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Planear, dirigir y organizarla verificacién y evaluacion del Sistema de Control
Interno.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro
de la entidad.

3. Asesorar, acompafar y apoyar a los directivos en el desarrollo y mejoramiento
del Sistema del Control Interno.

4. Evaluar el cumplimiento de los planes, proyectos, programas e indicadores de
gestion de la entidad.
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5. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
entidad, se cumplan por los responsables de su ejecucion.

6. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de
la entidad estén adecuadamente definidos; sean apropiados y se mejoren
permanentemente.

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

8. Proponer recomendaciones y mejoras de la gestién a las dependencias de la
entidad.

9. Fomentar la formacion de una cultura de autocontrol que contribuya al
mejoramiento continuo de la entidad, en el cumplimiento de su mision.

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 el cumplimiento de las acciones de mejoramiento que las dependencias
acuerden a través del Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno.

12. Las demas funciones sefaladas en la Ley 87 de 1993 y demas normas que la
modifiquen y adicionen.

13. Ejercer las demas funciones inherentes al cargo y asignadas por su superior
inmediato de acuerdo con el nivel y el area de desempefio del cargo.

Il. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Carrera Administrativa

2. Ley 87 de 1993 y demas normas relacionadas

3. Gestion contable, presupuestal y financiera

lll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en: Derecho y/o | Dieciocho (18) meses de experiencia
Economia  y/o  Administracion de [ profesional relacionadas con las funciones

Empresas y/o Administracion Publica y/o
Ingenieria Industrial y/o Ingenieria de
Sistemas o demas carreras afines.

del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.
IV. COMPETENCIAS
COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES
PUBLICOS
- Orientacion a Resultados - Liderazgo
- Orientacion al Usuario y al - Organizacién
Ciudadano - Objetividad

- Transparencia

Comunicacioén Asertiva
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- Compromiso con la
Organizacion

IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 367

Grado: 02

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho Personero Municipal
Cargo del Jefe Inmediato: Personero Municipal

L. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Controlar el recibo, clasificacion y distribucién de la correspondencia de la
Personeria

2. Recibir, radicar y distribuir ante la dependencia o funcionario responsable, las
quejas o reclamos que los ciudadanos formulen y que se relacionen con la
entidad e informar a las personas el estado del tramite de su solicitud, de
acuerdo con la normatividad vigente.

3. Atender y orientar al publico que lo requiera sobre los asuntos de la personeria.

4. Conceder citas y audiencias a los clientes internos y externos con el Personero
Municipal.

5. Desarrollar el procedimiento de recibo, clasificacion, envio, conservacion y
archivo de correspondencia interna y externa, facilitando la oportunidad y la
calidad en los procesos de acuerdo con normas vigentes.

6. Mantener la informacién y la correspondencia del despacho organizada y
ordenada.

7. Llevar formatos administrativos y registros que se requieran.

8. Llevar control de los materiales de oficinas, prever necesidades y hacer las
solicitudes correspondientes.

9. Proyectar escritos en atencion a la correspondencia del despacho, incluyendo la
elaboracion de cuadros estadisticos y tablas, todo de acuerdo a las
instrucciones generales que reciba.

10. Operar eficientemente los programas de computadora que le sean
proporcionados.

11. Ejercer las demas funciones inherentes al cargo y asignadas por el Personero
Municipal de acuerdo con el nivel y el area de desempeno del cargo.

Il. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Técnicas de Archivo

2. Digitacion

3. Redaccion

4. Manejo de Office
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5. Uso y manejo de redes informaticas

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad

Titulo de Técnico en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
especifica o relacionada con las funciones
del cargo.

IV.

COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

COMPORTAMENTALES

- Orientacion a Resultados
- Orientacion al Usuario y al

- Adaptacion al Cambio
- Capacidad de Trabajo

Ciudadano - Responsabilidad
- Transparencia - Organizacién
- Compromiso con la - Buen Criterio
Organizacion - Prevision
. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 367
Grado: 04
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion de Gestion Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato:

Director de Gestion Administrativa y Financiera

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Elaborar y ejecutar el plan de compras de la entidad de acuerdo con las normas

vigentes y procedimientos adoptados.

la entidad de acuerdo con las

relacionados con

inventario, custodia y suministro de bienes y servicios

2. Apoyar el proceso de contratacion de
instrucciones recibidas por sus superiores.

3. Apoyar los procesos de adquisicion de la entidad de acuerdo con las normas y
los procedimientos adoptados.

4. Gestiona y ejecuta los procesos y procedimientos
almacenamiento,
necesarios para el normal funcionamiento de la entidad.

5. Implementar, organizar y desarrollar el archivo de gestién y el archivo historico
de la entidad de acuerdo con las normas archivisticas y los procedimientos
adoptados.

6. Apoyar

los procesos y programas de recurso humano en materia de

capacitacion, salud ocupacional, némina, seguridad social y bienestar.
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7. Apoyar el proceso de evaluacion de desempefio de los funcionarios que se
encuentran inscritos en Carrera Administrativa de acuerdo con los parametros
establecidos por Funcién Publica.

8. Apoyar el desarrollo y ejecucion de las actividades relacionadas con el
mantenimiento de la infraestructura fisica de la personeria municipal.

9. Apoyar el proceso de elaboracion del proyecto de presupuesto de la entidad de
conformidad con los criterios establecidos en las normas presupuestales.

10. Gestionar el sistema contable y llevar los registros pertinentes de acuerdo con la
normatividad vigente y los procedimientos adoptados.

11. Elaborar el Programa Anual de Caja — PAC.

12. Gestionar el movimiento general de ingresos y egresos de la entidad.

13. Realizar la constitucién de las reservas presupuestales y cuentas por pagar que
deban constituirse.

14. Manejar la caja, el dinero en efectivo y las cuentas de la Personeria.

15. Realizar los pagos, aportes, giros y transferencias por las obligaciones
contraidas por la Personeria Municipal de conformidad con las normas fiscales y
legales vigentes.

16. Elaborar y realizar el pago de la ndmina de la planta de personal de la
personeria.}

17. Realizar los informes financieros que sean necesarios.

18. Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato de acuerdo
con el nivel y el area de desempeiio del cargo.

lll.__ CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Sistemas Contables

2. Gestion Financiera y Presupuestal

3. Técnicas de Archivo

4. Manejo de Inventarios

5. Manejo de Office

6. Uso y manejo de redes informaticas

IV. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad | Treinta y seis (36) meses de experiencia

especifica o relacionada con las funciones

Titulo de Técnico en areas relacionadas | del cargo.
con las funciones del cargo.

V. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES

- Transparencia

PUBLICOS
- Orientacion a Resultados - Organizacion
- Orientacion al Usuario y al - Responsabilidad
Ciudadano - Prevision

Honestidad

PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA

Proteccion, equidad y transparencia




PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANO

Personeria de
Floridablanca

- Compromiso con la
Organizacion

l. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Conductor
Cadigo: 480
Grado: 01
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho Personero Municipal
Cargo del Jefe Inmediato: Personero Municipal
Il DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Responder por el vehiculo y demas elementos que se suministren cuidando que
se mantengan en buen estado.

2. Conducir el vehiculo asignado atendiendo las normas de seguridad y prudencia
establecidas.

3. Dar mantenimiento adecuado y revisar el vehiculo asignado diariamente.

4. Velar por la buena presentacion y aseo del vehiculo a su cargo.

5. Aprovisionar oportunamente de combustible, agua y lubricante el vehiculo
asignado.

6. Verificar la actualizacién de documentos que se requieran para la movilizacion
del vehiculo.

7. Asistir a cursos de actualizacion y demas actividades desarrolladas por la
Personeria Municipal.

8. Informar oportunamente de las reparaciones y ajustes necesarios a fin de
garantizar el buen funcionamiento del vehiculo asignado.

9. Permanecer en el sitio de trabajo dispuesto a cumplir con las funciones con
puntualidad.

10. Transportar unicamente las personas pertenecientes a la entidad asignadas por
el superior inmediato.

11. Colaborar con las labores administrativas y logisticas de la entidad.

12. Estar pendiente de los documentos y los respectivos seguros del vehiculo se
encuentren al dia.

13. Acatar las o6rdenes de su superior inmediato, de igual manera seguir los
lineamientos de los planes de evacuacion de emergencia en el lugar de trabajo,
para seguridad del Personero.

14. No ingerir bebidas alcohdlicas ni sustancias alucinégenas en el ejercicio de sus
funciones.

15. Las demas que el asigne su superior inmediato en razén a su cargo y de
acuerdo a la necesidad del servicio.

16. Informar oportunamente toda colisidon o accidente de transito que lo amerite.
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17. Velar por la seguridad de las personas que se encuentran dentro del vehiculo
asignado.

18. Ejercer las demas funciones inherentes al cargo y asignadas por el Personero
Municipal de acuerdo con el nivel y el area de desempeno del cargo.

1. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Interpretacion actualizada de las normas de transito y transporte.
2. Conocimientos Basicos de mecanica

\'A REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad | Veinticuatro meses (24) de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
Licencia de conduccion vigente.

V. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES

PUBLICOS
- Orientacion a Resultados - Actitud de servicio
- Orientacion al Usuario y al - Capacidad de empatia vy
Ciudadano reserva
- Transparencia - Responsabilidad
- Compromiso con la - Puntualidad
Organizacion - Seguridad

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222

Grado: 03

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Personeria Auxiliar

Cargo del Jefe Inmediato: Personero Auxiliar

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las funciones de la Personeria Auxiliar y Delegadas

II.LDESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Orientar al Personero y a los demas funcionarios de la entidad en los asuntos de
orden juridico y en la interpretacion de las normas constitucionales y legales.

2. Proyectar los actos administrativos, que se deriven de la actividad de la entidad de
conformidad con la normatividad vigente.

3. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos juridicos asignados.
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4. Atender, asesorar, tramitar, proyectar respuestas, hacer seguimiento y controlar las
peticiones, tutelas, quejas y reclamos radicados en la Personeria.

5. Representar judicial y extrajudicialmente la entidad cuando se le requiera.

6. Apoyar las labores de los Personeros Delegados

7. Intervenir como agente del Ministerio Publico en los procesos policivos, judiciales
y/o administrativos.

8. Conocer, impulsar y sustanciar hasta el fallo de primera instancia, todas las
actuaciones dentro de los procesos disciplinarios asignados a su cargo de
conformidad con la Ley 734 de 2002 y demas normas que regulan la materia 'y
llevar el control a través de registros estadisticos.

9. Realizar la guarda, custodia y cuidado de los procesos disciplinarios, la
documentacion e informacion que por razén de su cargo, conserve bajo su cuidado
0 a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccién, ocultamiento
o utilizacién indebida.

10. Proyectar los autos que deciden sobre el poder preferente y asumir las
investigaciones disciplinarias que se adelanten en la administracion municipal o sus
entes descentralizados, de acuerdo con la ley y directrices impartidas por la
Procuraduria y el Personero.

11. Realizar visitas, inspecciones y auditorias a la administracién central y
descentralizada.

12. Recopilar, mantener actualizada y divulgar la normatividad relacionada con la
entidad

13. Identificar y poner a consideracion, los temas que requieren de unificacion de
criterios o de revision normativa.

14. Reemplazar al Personero Auxiliar y los Personeros delegados en las faltas
temporales.

15. Presentar los informes generales y/o especiales

16. Ejercer las demas funciones inherentes al cargo y definidas por el Personero
Municipal, de acuerdo con el nivel y el area de desempefio del cargo.

17. Atender las directrices impartidas por la Personeria Auxiliar como jefe inmediato,
especialmente relacionadas con las respuestas a las peticiones y solicitudes de la
comunidad.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Derecho Constitucional

2. Derechos Humanos, Derecho Penal y Procedimiento Penal

3. Ley de victimas y desplazados

4. Derecho Probatorio

5. Estatuto Anticorrupcion

6. Derecho Disciplinario

7. Contratacion Estatal

8. Administracion publica

9. Presupuesto

10. Derecho Administrativo
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11. Conocimiento en informatica.

V.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho.

Tarjeta o matricula profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo (Derecho
Administrativo - Derecho de Familia -
Derecho Publico o afines).

Tendra como minimo las calidades de
los Personeros delegados

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

.IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 01

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Planta global

Cargo del Jefe Inmediato:

Soporte técnico de la Personeria.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las funciones de la Personeria.

II.LDESCRIPCION DE FUNCIONES

N —

oo

profesional.

. Asesorar las labores misionales de la Personeria.
. Acompanar las visitas, auditorias, inspecciones y otros relacionados con el perfil

Apoyar con conceptos técnicos la mision disciplinaria y administrativa de la

Personeria.

Proponer y hacer seguimiento a la actividad administrativa y preventiva de la

entidad.

Ser vocero de la Personeria en los asuntos que se le designen.
Coordinar el desarrollo de las funciones con los profesionales especializados y
soportar las funciones de la Personeria auxiliar y las Personerias delegadas.
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Conceptuar sobre asuntos de la Personeria de acuerdo a su perfil profesional.

8. Atender, asesorar, tramitar, proyectar respuestas, hacer seguimiento y controlar las
peticiones, quejas y reclamos radicados en la Personeria.

. Apoyar el seguimiento al plan de desarrollo municipal

10. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de los
proyectos del area de su competencia.

11. Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo

12. Apoyar las diferentes actividades relacionadas con auditoria interna presentando
sus respectivos informes de evaluacion y seguimiento.

13. Efectuar seguimiento a las acciones contenidas en el plan de mejoramiento suscrito
con los diferentes entes de control y los derivados, de acuerdo al area de su
competencia.

14. Responder por los elementos que le suministren para el ejercicio de sus funciones

15. Ejercer las demas funciones inherentes al cargo y definidas por el Personero
Municipal, de acuerdo con el nivel y el area de desempeno del cargo.

16. Dar respuesta a las peticiones y solicitudes de la comunidad.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Técnicas de redaccion

2 .Técnicas de digitacion

3. Técnicas de archivo

4. Manejo de office

5. Uso y manejo de redes informaticas

V.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

e Titulo profesional en ingenieria civil,
ingenieria ambiental, Ciencias de la
salud y/o afines.

e Matricula o tarjeta profesional en los
casos que la ley exija.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada.

ARTICULO 4°. El paragrafo del articulo 3 del acuerdo 009 del 31 de julio de 2014,
menciona: “...Los cargos de técnico administrativo grado 02 y 04 existentes en la planta
de personal tendran las funciones de Coordinador de Atencion al Ciudadano y
Coordinador de Gestion Administrativa y Financiera respectivamente y se nivelan al grado
04”.

ARTICULO 5°. Las funciones que desempefiaran los técnicos administrativos grado 04
como Coordinador de Atencién al Ciudadano y Coordinador de Gestion Administrativa y
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Financiera ademas de los sefalados en el acuerdo 007 de marzo 27 de 2012 seran los
siguientes:

COORDINACION DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Soportar técnicamente a la dependencia en el area que le compete.

Participar conjuntamente con el jefe directo en la elaboracién y distribucién del

presupuesto anual.

Apoyar el control de la ejecucion del presupuesto.

Soportar todo lo relacionado con las competencias de la Direccion de Gestion

Administrativa y Financiera

Aplicar controles eficientes sobre el proceso administrativo.

Proponer nuevos procedimientos y métodos de trabajo.

Controlar el movimiento financiero que se lleva en los bancos y caja menor.

Controlar las compras, distribucion de materiales, registro de proveedores, facturas

y 6rdenes de pago.

9. Verificar los tramites de los asuntos del régimen tributario, que sean necesarios
efectuar por la dependencia.

10. Controlar los tramites de gastos generales.

11. Velar por el efectivo funcionamiento de los archivos dentro de la dependencia.

N =

> w

o N O

COORDINADOR DE ATENCION AL CIUDADANO

1. Prestar el servicio de atencién al usuario, identificando las necesidades y
generando los correctivos por medio de la orientacién eficaz y eficiente, para el
mejoramiento continuo de la gestion de la entidad.

2. Analizar y clasificar segun el asunto las quejas, reclamos, derechos de peticion y
sugerencias que lleguen a la entidad, de forma fisica o electrénica, con el fin de
direccionar al area competente y coordinar el seguimiento a la respuesta.

3. Capturar e ingresar a la base de datos toda la informacion relacionada con quejas y
reclamos provenientes de las diferentes areas, con el fin de presentar informe
consolidado y mejorar el servicio que presta la entidad.

4. Administrar el Sistema Integral de Atencién al Ciudadano a través del monitoreo,
control, manejo de informacién y ejecucién del sistema.

5. Rendir los informes que se le requieran.

12.ACTIVIDADES
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Actualizar e implementar el plan estratégico de talento humano.

Actualizar y publicar el Plan Anual de vacantes y de prevision de recursos.
Actualizar y publicar el plan de capacitacion.

Actualizar el plan de bienestar e incentivos.

Actualizar y publicar el plan de seguridad y salud en el trabajo.

Cargar en el Sistema Estatal de Contratacion Publica (SECOP) toda la
informacion relacionada con la contratacion administrativa.

Solicitar a las universidades el apoyo de estudiantes de practica para las
areas que lo requieran.

Actualizar el normograma con la informacion de talento humano.

Realizar el plan estratégico de talento humano de acuerdo a las directrices de
la funcién publica y CNSC

Realizar la induccion cuando se requiera.

Conocer y considerar los lineamientos institucionales macro relacionados con
la entidad, emitidos por Funcién Publica, CNSC, ESAP o Presidencia de la
Republica.

Disefar la planeacion estratégica del talento humano, que contemple, Plan
Institucional de Capacitacion, Evaluacién de desempeno, Induccion vy
reinduccion

Contar con mecanismos para evaluar competencias para los candidatos a
cubrir vacantes temporales o de libre nombramiento y remocion.

Realizar induccion a todo servidor publico que se vincule a la entidad.
Realizar reinduccion a todos los servidores maximo cada dos afnos

Movilidad: Contar con informacién confiable sobre los Servidores que dados

sus conocimientos y habilidades, potencialmente puedan ser reubicados en
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otras dependencias, encargarse en otro empleo o se les pueda comisionar
para desempefar cargos de libre nombramiento y remocion.

Llevar registros de todas las actividades de bienestar y capacitacion
realizadas, y contar con informacion sistematizada sobre numero de
asistentes y servidores que participaron en las actividades, incluyendo
familiares.

Realizar un monitoreo del cumplimiento del (SIGEP)

Realizar clima organizacional en salud y el trabajo

Realizar seguimiento a la evaluacion de desempefio

Se ha facilitado el proceso de acuerdos de gestién elaborando los formatos y
haciendo las capacitaciones correspondientes.

Llevar a cabo las labores de evaluacién de desempeno y llevar los registros
correspondientes, en sus respectivas fases.

Diagnostico de necesidades de capacitacion realizada por Talento Humano.
Elaborar el plan institucional de capacitaciéon teniendo en cuenta los
siguientes elementos: Diagnostico de necesidades de la entidad y de los
gerentes publicos, Solicitudes de los gerentes publicos, Orientaciones de la
alta direccion, Oferta del sector Funcién Publica.

Incluyendo en el Plan de Bienestar los siguientes temas, Educacion formal
(primaria, secundaria y media, superior)

Implementar mecanismos para evaluar y desarrollar competencias directivas
y gerenciales como liderazgo, planeacion, toma de decisiones, direccion y
desarrollo de personal y conocimiento del entorno, entre otros.

Contar con mecanismos para transferir el conocimiento de los servidores que

se retiran de la Entidad a quienes continuan vinculados.

13. CRONOGRAMA 2022
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Actualizar v publicar el Plan Anual de|
vacantes v de prevision de recursos

PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANO

Actualizar y publicar el plan de capacitacion

Actualizar el plan de bienestar e incentivos

Actualizar y publicar el plan de seguridad v
salud en el trabajo

Cargar en el Sistema Estatal de Contratacion
Plblica (SECOP) toda la infarmacion
relacionada con la contratacion administrativa

Solicitar a las universidades el apoyo de
estudiantes de practica para las areas gue lo
requieran

Actualizar normograma con la informacion de
talento humana

Realizar el plan estratégico de Talento humano
de acuerdo a las directrices de la Funcion
Piablica v CHSC

Realizar la induccion cuando se reguigra

Conocer ¥ considerar los lineamientos
institucionales macro relacionados con la
entidad, emitidos por Funcion Pablica, CNSC,
ESAP o Presidencia de la Replblica

Dizefiar la planeacian estratégica del talento
humano, gue contemple, plan institucional de
capacitacion, Evaluacion de desempefio,
induccién v reinduccion

Contar con mecanismaos para evaluar
competencias para les candidatos a cubrir
vacantes temporales o de libre nombramiento
¥ remocion

Realizar induccion a todo servidor publico

Llevar registro de todas las actividades de
bienestar v capacitacion realizadas, v contar
con informacién sistematizada sobre numero
de asistentes y servidores que participaron en
las actividades, incluyendo familiares

Realizar un menitoreo del cumplimiente del
[SIGEP)

Realizar clima crganizacional en salud v el
trabajo
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Realizar seguimiento a la evaluacién de
desempefio

Se ha faciltado el proceso de acuerdos de
gestion elaborando los formatos v haciendo X
las capacitaciones

Llevar a cabo lag labores de evaluacion de
desempefio v llevar los registros X
correspondientes, en sus respectivas fases

Diagnodstico de necesidades de capacitacion
realizada por talente humano

Elaborar el plan institucional de capacitacion
teniendo en cuenta los siguientes elementos:
Diagnestice de necesidades de la entidad v de X
los gerentes plblicos, orientaciones de la alta
direccidn, Oferta del sector Funcion Publica

Contar con mecanismos para trasferir el
caenocimiento de los servidores gue se retiran ® ®
de la entidad a quienes contindan vinculados

14. COMPONENTES

Los componentes que conforman el Plan Estratégico de Talento Humano son los
siguientes.

e Recursos Humanos

e Bienestar

e Seguridad y salud en el trabajo

e (Capacitaciones

PLAN DE PREVISION DE RECURSOS HUMANOS.

1. INTRODUCCION

El Plan de Previsién del Recurso Humano para la PERSONERIA MUNICIPAL DE
FLORIDABLANCA, es el documento que permite evidenciar el analisis de
necesidades de personal de cada una de las areas de la Entidad frente a la planta
actual provista tanto global como de los empleos de libre nombramiento y
remocion.
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Teniendo en cuenta que el Plan de Prevision de Recursos Humanos, es uno de los
componentes de la planeacion de los recursos humanos el cual es liderado y
consolidado por la Personeria Municipal, es importante mencionar que para la
elaboracidon del mismo, se realiz6 el analisis de la planta actual de personal con el
diagndstico de necesidades de personal, haciendo énfasis para el cubrimiento,
principalmente con medidas internas tales como capacitacion, movimiento de
personal (reubicacion del personal, reubicacion de los cargos), situaciones
administrativas, transferencia del conocimiento, entre otros.

Lo anterior, teniendo en cuenta que las medidas estaran supeditadas a las
directrices que imparta el gobierno nacional con referencia a la austeridad en el
gasto publico.

2. OBJETIVO

El Plan de Prevenciéon de Recursos Humanos de la PERSONERIA MUNICIPAL
DE FLORIDABLANCA tiene por objetivo, evidenciar el analisis de necesidades de
personal de cada una de las areas de la Personeria Municipal.

3. ALCANCE

El Plan de Prevision de Recursos Humanos tiene como alcance, determinar el
célculo de los empleados necesarios para adelantar las necesidades presentes y
futuras de su competencia; identificar las necesidades cuantitativas y cualitativas
de personal para el periodo y por ultimo efectuar la estimaciéon de los costos de
personal derivados de la identificacion expuesta con el fin de asegurar el
financiamiento y la disponibilidad.

4. DEFINICIONES

4.1. Empleo Publico:

El Empleado Publico se rige por una relacion legal y reglamentaria, y se concreta
con un acto de nombramiento y la suscripcién de un acta de posesion, en tanto
que un Trabajador Oficial suscribe un contrato de trabajo.

Los empleados publicos desarrollan funciones que son propias del Estado, de
caracter administrativo, de jurisdiccidon o de autoridad, las cuales se encuentran
detalladas en la Ley o el reglamento, mientras que los Trabajadores Oficiales
desarrollan actividades que realizan o pueden realizar ordinariamente los
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particulares, entre otras, labores de construccion y sostenimiento de obras
publicas (D.L. 3135/68)

4.2. Clasificacion segun la naturaleza de las funciones:

Segun la naturaleza general de sus funciones, las competencias y los requisitos
exigidos para su desempefio, los empleos de las entidades u organismos del
orden nacional y territorial se encuentran sefialados en el Decreto 1083 de 2015,
clasificados en los siguientes niveles jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor,
Nivel Profesional, Nivel Técnico y Nivel Asistencial.

1.

Nivel Directivo: Comprende los empleos a los cuales corresponden
funciones de direccion general, de formulaciéon de politicas institucionales y
de adopcién de planes, programas y proyectos. Adicionalmente estos
cargos son de Gerencia Publica.

Nivel Asesor: Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir,
aconsejar y asesorar directamente a los empleados publicos de la alta
direccion de la rama ejecutiva del orden nacional y territorial.

Nivel Profesional: Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la
ejecucion y aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera
profesional, diferente a la técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por
la ley y que segun su complejidad y competencias exigidas, les pueda
corresponder funciones de coordinacion, supervision y control de areas
internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos
institucionales.

Nivel Técnico: 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.

Nivel Asistencial: Comprende los empleos cuyas funciones implican el
ejercicio actividades de apoyo y complementarias de tareas propias de los
niveles superiores, o de labores que se caracterizan por el predominio
actividades manuales o tareas de simple ejecucion.
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5 MARCO NORMATIVO

Ley 909 de 2004

Literal b) articulo 15, el cual prescribe “Elaborar el plan anual de vacantes y remitir
al Departamento Administrativo de la Funcion Publica, informacion que sera
utilizada para la planeacion del recurso humano y la formulacion de politicas”.

Decreto 2482 de 2012

Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de la
planeacion y la gestion, ha previsto dentro de la Politica de Gestion del Talento
Humano, el Plan Anual de Vacantes, literal c) articulo 3°, el cual prescribe “Gestion
del talento humano. Orientada al desarrollo y cualificacién de los servidores
publicos buscando la observancia del principio de mérito para la provisién de los
empleos, el desarrollo de competencias, vocacion del servicio, la aplicacion de
estimulos y una gerencia publica enfocada a la consecucién de resultados.
Incluye, entre otros el Plan Institucional de Capacitacién, el Plan de Bienestar e
Incentivos, los temas relacionados con Clima Organizacional y el Plan Anual de
Vacantes”.

Decreto 1083 de 2015

“Articulo 2.2.22.3. Politicas de Desarrollo Administrativo. Adéptense las siguientes
politicas que contienen, entre otros, aspectos de que trata el articulo 17 de la Ley
489 de 1998: (...) c) Gestion del talento humano. Orientada al desarrollo y
cualificacién de los servidores publicos buscando observancia del principio de
merito para provision de los empleos, el desarrollo de competencias, vocacion del
servicio, la aplicacion de estimulos y una gerencia publica enfocada a la
consecucion de resultados. Incluye, entre otros Plan Institucional de Capacitacion,
Plan de Bienestar e Incentivos, los temas relacionados con Clima Organizacional y
el Plan Anual de Vacantes.”.

6. RESPONSABILIDADES

El responsable de presentar el Plan de Prevision de Recursos Humanos y
actualizarlo cada vez que se produzcan las mismas, corresponde al Director de la
Gestion Administrativa y Financiera de la PERSONERIA MUNICIPAL DE
FLORIDABLANCA o a quien haga sus veces.

7. DISTRIBUCION DEL PERSONAL DE LA PERSONERIA MUNICIPAL
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La distribucion y caracterizacién de los empleos de libre nombramiento y remocién
y de carrera administrativa, se presenta a continuacion:

Empleos de Libre Nombramiento y Remocién. Seis (6) empleos de Libre
Nombramiento y Remocion de acuerdo con los siguientes niveles:

Directivo 4
Profesional con funciones de Control 1
Interno

Asistencial 1
TOTAL 6

Empleos de Provisionalidad. Cuatro (04) empleos de provisionalidad de los

siguientes niveles:

Profesional 1
Especializado

Profesional Universitario 1
Técnico administrativo 2
TOTAL 4

Empleos de Carrera Administrativa. Un (01) empleo de carrera administrativa de
los siguientes niveles:

Profesional 1
Especializado
TOTAL 1
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Empleo por periodo constitucional. Un (01) empleo por periodo constitucional:

Profesional 1
Especializado
TOTAL 1

TOTALIDAD DE FUNCIONARIOS 12

7.1 Necesidad de planta anual 2021

La PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA, mediante los acuerdos
007-2012 y 009-2014, definicion la estructura de la entidad, se establece la
nomenclatura, clasificacién de los empleos de la entidad, asi la entidad cuenta con
la siguiente tabla global, para el cumplimiento de sus funciones misionales y
administrativas:

DENOMINACION CcODIGO | GRADO No.
CARGOS
NIVEL DIRECTIVO

PERSONERO (A) 015 07 1

PERSONERO AUXILIAR 017 03 1

DIRECTOR DE LA  GESTION 09 02 1

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PERSONEROS DELEGADOS 040 01 2
NIVEL PROFESIONAL

PROFESIONAL 219 01 1

UNIVERSITARIO

PROFESIONAL CON FUNCIONES DE 219 02 1

CONTROL INTERNO

PROFESIONALES ESPECIALIZADO 222 03 1

PROFESIONALES ESPECIALIZADO 222 04 1

NIVEL TECNICO

TECNICO ADMINISTRATIVO | 367 | 04 | 2
NIVEL ASISTENCIAL

CONDUCTOR | 480 [ 01 | 1
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PLAN DE BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS

1. INTRODUCCION

A raiz de los cambios generados en el Estado que buscan fortalecer institucionalmente la
Administracion publica, la gestion de talento humano se convierte en parte esencial del
desarrollo armonico e integral del empleado.

Con el plan de bienestar social e incentivos enmarcado en la Ley 909 de 2004 y
reglamento en el Decreto Ley niumero 1567 de 1998 y Decreto N°. 1227 de 2005 el cual
persigue mejorar el nivel de vida de los funcionarios y de su familia, asi como elevar los
niveles de satisfaccion, eficacia, eficiencia, efectividad e identificacion del empleado con el
servicio de la entidad en el cual labora.

Al elevar el nivel de vida de los empleados, se busca una mejora en el desempefio laboral
en pro de la productividad institucional que responda a la satisfaccion de las necesidades
de los ciudadanos que requieren de los servicios de la Personeria.

El presente plan de bienestar e incentivos, pretende brindar las herramientas para
reconocer las percepciones de los funcionarios de la Personeria Municipal de
Floridablanca, frente a la cultura de la organizacién, el estado del clima organizacional y
los cambios realizados, asi como sus necesidades y las de su familia en los dmbitos
fisico, mental y social, para que una vez identificados, la Personeria Municipal de
Floridablanca y los organismos involucrados con el mejoramiento de la calidad de vida,
puedan programar y ejecutar actividades de bienestar laboral y social adecuadas y
oportunas, en coherencia con los planes institucionales de la entidad.

2. OBJETIVO GENERAL

Proporcionar condiciones para el mejoramiento de la calidad de vida de los funcionarios
publicos de la entidad y su desempefio laboral, generando espacios de conocimiento,
esparcimiento e integracién familiar, a través de proyectos y/o programas que fomenten el
desarrollo integral del trabajador.

El programa de bienestar social de la Personeria Municipal de Floridablanca, propendera
por generar un clima organizacional que manifieste en sus servidores, motivacién y
calidez humana en la prestacion de los servicios al interior de la entidad, y se refleje en el
cumplimiento de la mision institucional, aumentando los niveles de satisfaccion en la
prestaciéon de los servicios la comunidad.

PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA

Proteccion, equidad y transparencia



PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANO

Personeria de
Floridablanca

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Realizar actividades que permitan desarrollar los valores institucionales que fomenten
la participacion e integracion de los servidores publicos de la Personeria Municipal de
Floridablanca.

2. Programar actividades orientadas a mantener y mejorar la comunicacién efectiva entre
funcionarios y dependencias de la entidad.

3. Desarrollar valores organizacionales en funcidén de una cultura de servicio publico que
haga énfasis en la responsabilidad social y la ética administrativa, de tal forma que se
genere el compromiso institucional y el sentido de pertenencia e identidad.

4. ALCANCE

En este plan se contemplaran las necesidades de todos los funcionarios titulares de
empleos de carrera administrativa, con nombramiento en provisionalidad, de libre
nombramiento y remocion de las diferentes dependencias de la Personeria y su nucleo
familiar.

5. RESPONSABLES

El responsable de la aplicacion de este plan y su correcta ejecucion sera de la Direccién
de Gestion y Financiera, quien debera guiarse por los parametros establecidos en este
plan.

6. COMPONENTES DEL PLAN

6.1 PLAN DE BIENESTAR SOCIAL Y ESTIMULOS

De conformidad con lo establecido en la ley 909 de 2004 y su desarrollo normativo, LA
ENTIDAD ejecuta en cada vigencia un plan de bienestar social y estimulos orientando a
mejorar las condiciones socio-culturales e institucionales de los lineamientos establecidos
por el departamento Administrativo de la funcién publica.

El programa de bienestar social e incentivos abarca de manera eficiente y eficaz la
satisfacciéon de las necesidades de las personas acorde con sus exigencias, en
interaccion con su entorno social, cultural, familiar de las cuales espera contribucion para
el logro de su crecimiento personal.
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De esta manera se contribuye al crecimiento humano, mejoramiento del clima laboral y de
los niveles de productividad y prestacion de servicios a la comunidad, siendo coherentes
con la mision institucional, generando un mejor ambiente laboral y haciendo participes a
los funcionarios, sus familias de la verdadera cultura de integracién que permite contribuir
con el éxito de la mision de la Personeria.

6.2 AREA: EDUCACION Y TURISMO

Buscando mejorar el ambiente laboral y familiar, la Personeria Municipal de Floridablanca
acuerdan con el sindicato de trabajadores, garantizar la posibilidad de optar entre el apoyo
econdémico para el disfrute de actividades turisticas y recreativas o para gastos en la
educacién formal de los hijos menores de 25 afnos de edad que cursen estudios de nivel
preescolar, basica primaria, basica secundaria media, técnica, tecnolégica o profesional
en instituciones educativas publicas y/o privadas autorizadas por la ley, cada apoyo
econdmico tendra un valor equivalente a un (1) salario minimo mensual legal vigente por
funcionario.

6.3 AREA: FORMACION ARTISTICA, CULTURAL Y DEPORTIVA

La Personeria Municipal de Floridablanca, incluye en su plan de Bienestar social e
incentivos un programa para apoyar la formacion artistica, cultural y/o deportiva del
empleado o un miembro de su nucleo familiar conyuge, hijo(a), por un valor equivalente a
medio (1/2) salario minimo mensual legal vigente.

Asi mismo, la entidad fomentard la cultura como medio de sensibilizacion y de
esparcimiento.

Se organizaran eventos de interés colectivos que impliquen buscar el trabajo en equipo,
que promueva la creatividad y la sana alegria, mediante actividades ludicas, artisticas y
culturales.

Buscando la integracion de los empleados en fechas especiales se conmemora el dia de
amor y amistad en el mes de septiembre.

Conmemoracion a las fiestas decembrinas época de navidad y fortalecimiento de
tradiciones familiares y union familiar.

6.4 AREA: SOCIAL

Con la realizacion de las actividades de tipo social, se pretende rescatar la historia,
valores y creencias tanto a nivel individual como colectivo; la historia, ya que se comparte
un mismo espacio pero se interactua con personas de diversas formas de pensar, sentir y
ver la realidad del mundo que nos rodea, siendo estos espacios oportunos para el
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intercambio, una integracion que permita mejorar nuevos niveles de participacion y
afianzar las relaciones interpersonales de los empleados de la Personeria. Se propone:

- Conmemorar fechas especiales como son: Dia de los Derechos Humanos, Dia
Internacional de la Mujer, Dia del Servidor Publico.

- Conceder como incentivo de acuerdo a lo pactado con el sindicato de trabajadores el dia
de descanso al empleado, en la fecha de celebracion de su cumpleafios o el dia habil
siguiente cuando su cumpleanos cae un domingo o festivo para el disfrute con su familia.

6.5 AREA: CALIDAD DE VIDA

El bienestar esta dirigido a mejorar la calidad de vida personal y familiar de los
funcionarios, potenciando sus fortalezas y brindando herramientas que le permitan aportar
efectivamente en sus equipos de trabajo y en sus diversos niveles de interaccion. Lo
anterior contribuye a una mayor productividad.

La Personeria Municipal de Floridablanca implementard mecanismos que permitan la
flexibilizacion laboral de las servidoras con hijos menores de edad o con algun tipo de
discapacidad y a servidores padres cabeza de familia con hijos menores de edad o con
algun tipo de discapacidad que permita conciliar sus obligaciones profesionales y
familiares con las laborales, con el fin de que puedan organizar su vida para que tengan
mas tiempo con su familia, el deporte y el estudio.

7. FINANCIACION

RUBRO PRESUPUESTAL

La Personeria Municipal de Floridablanca, tiene un rubro destinado al bienestar social y
estimulos de los empleados, al cual se asignara los recursos necesarios para la ejecucion
del plan de bienestar social e incentivos en la vigencia de 2022.

La ejecucion del plan de bienestar social e incentivos para los empleados publicos de la
Personeria Municipal de Floridablanca afio 2022, se encuentra estipulado dentro del
presupuesto de la actual vigencia, en los rubros presupuestales denominados Bienestar
Social y Salud Ocupacional identificados con los cddigos 2.1.2.02.02.008.09 vy
2.1.2.02.02.008.10 respectivamente.

8. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

El cronograma anexo podra ser modificado o ajustado de acuerdo a las necesidades o
prioridades que se requieran en el desarrollo y la ejecucion del plan.
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DIAGNOSTICO DE NECESIDADES Y POSIBLE CRONOGRAMA DEL PLAN DE
BIENESTAR E INCENTIVOS.

NECESIDADES ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGOS| SEP | OCT| NOV | DIC

EDUCACION Y TURISMO

Apoyo econdmico para el disfrute
de las actiidades turisticas v
recregtivas para gastos en la
educacidn formal en los hijos

menaores de 2% afos gue cursen
estudios de nivel preescolar,

basico primario, basico
secundaro, mediay técnica,
tecncologia, o profesional &
instituciones educativas pablicas
yio privadas autorizadas por la

ley.
CULTURA

Apoyo econdmico a la formacian
artistica cultural y/o deportiva del
empleado o los miembros de s
nucleo familiar conyuge yfo
hijola) por un valor equivalente a
media salario minimo mensual
legal wigente.

Actividad de integracidn dia de
amary amistad.

Conmemaoracian de las fiestas

decembrinas época de navdad y

fortalecimiento de tradiciones
familiares.

SOCIAL

Conmemaoracion de los derechos
humanos

Conmemoracion del dia dela
L jer

Conmemoracion del dia del
empleado plblica.

El dia de cumpleafios de cada
empleado como descanso.

CALIDAD DE VIDA

Flexibilizacion laboral de los
senidoras publicas o seridores
padres cabeza de familia con
hijos menores de edad o con
algin tipo de discapacidad.
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SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
1. INTRODUCCION

El plan de trabajo anual es uno de los resultados del proceso de implementacion
del SGSST. Al mismo tiempo, representa uno de sus ejes principales ya que debe
guardar plena coherencia con lo definido en la planificacién del SG-SST y con los
objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Una vez identificadas las prioridades en materia de seguridad y salud en el
trabajo, se deben concretar medidas de prevencidon y control, que se materializan
precisamente en el plan de trabajo anual.

El plan debe tener en cuenta los programas definidos en el sistema y sus
actividades, el presupuesto asignado para el SG-SST y la disponibilidad de
recursos técnicos y humanos para su ejecuciéon

El Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo, es responsabilidad de
todos y cada uno de los funcionarios de la PERSONERIA MUNICIPAL DE
FLORIDABLANCA, quienes con su compromiso de autocuidado en salud vy el
firme apoyo de la entidad posibilitan la prevencion del riesgo laboral, es decir
impedir la ocurrencia del accidente de trabajo, la exposicion al factor de riesgo y
desarrollo de la enfermedad laboral.

De igual manera, contribuyen al control total de pérdidas no solamente en la salud
del funcionario sino sobre el medio ambiente y los activos de la entidad, sean
estos materiales, equipos e instalaciones.

La PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA, implementa el Sistema de
Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo con la finalidad de controlar los
riesgos que puedan alterar la salud de sus funcionarios y el proceso productivo de
conformidad con su responsabilidad moral y legal sobre las condiciones de trabajo
y salud de sus funcionarios como motor del desarrollo econémico y social.

El Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el trabajo esta basado en el
ciclo PHVA (Planear, hacer, Verificar y Actuar) para un proceso légico y por
etapas, basado en la mejora continua el cual consiste en documentar, implementar
y mantener las actividades del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo de acuerdo a lo establecido en el Decreto 1072 de 2015 y en los
estandares minimos del SG-SST con el fin de garantizar la disminucion de los
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accidentes de trabajo y enfermedades laborales en la Personeria Municipal
Floridablanca.

De acuerdo a lo anterior, la PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA,
establece el Plan de trabajo anual de Seguridad y Salud en el Trabajo para la
vigencia 2022 y seguimiento con el formato FT-SST 001

Frente al presupuesto de ejecucidn del citado plan; se utilizaran los rubros
establecidos en el Presupuesto de la Personeria Municipal para la vigencia 2022,
contemplado en la Resolucion No. 001 de 2022, emitido por la Personera
Municipal.

2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar y ejecutar las actividades enfocadas en la prevencion de los accidentes,
incidentes, y enfermedades laborales causadas por las condiciones de trabajo,
teniendo en cuenta las actividades de los Programas de Gestion de Medicina
Preventiva y del Trabajo, Seguridad e Higiene industrial las cuales estan
encaminadas a mejorar las condiciones y el medio ambiente de trabajo, asi como
la salud fisica, mental y social de los funcionarios en todas las ocupaciones.

2.20BJETIVOS ESPECIFICOS

e Prevenir y disminuir la ocurrencia de enfermedades laborales y/o
enfermedades de origen comun que puedan verse agravadas por la
exposicion a los peligros ocupacionales contribuyendo a la calidad de vida
laboral y extralaboral de todos los trabajadores.

e Establecer actividades de promocién y prevencién, provenientes de los
factores de riesgo existentes en el ambito laboral.

e Ejecutar las reuniones mensuales del Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el trabajo (COPASST).

e Actualizar el plan de emergencias para ejecutar las actividades como:
Capacitar a la brigada de emergencias, elaboracion de planos de
evacuacion y dotacion a los integrantes del COE.
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e Implementar programas orientados a la patologia y accidentalidad laboral,
especificos por factor de riesgo prioritario presente en las areas de trabajo
de la PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA.

e Actualizacién de la Matriz de identificacion de peligros, evaluacién y
valoracion de los riesgos.

e Asegurar la calidad de las actividades de higiene, seguridad, ergonomia y
medicina del trabajo desarrolladas por la PERSONERIA MUNICIPAL DE
FLORIDABLANCA con el propésito de garantizar el control de las
condiciones de riesgo causantes de lesiones laborales.

Definir los indicadores de estructura, proceso y resultado del Sistema de Gestidn
de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

3. ALCANCE

El Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo de la PERSONERIA MUNICIPAL DE
FLORIDABLANCA, esta dirigido a todos los funcionarios, proveedores,
contratistas y visitantes.

4. DEFINICIONES

e Accidente de trabajo: Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o
con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesion
organica, una perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la
muerte. Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la
gjecucion de ordenes del empleador, o contratante durante la ejecucion de
una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo.

e Acto Inseguro: Todo acto que realiza un trabajador de manera insegura o
inapropiada y que facilita la ocurrencia de un accidente de trabajo. (NTC
3701).

e Ausentismo: Se denomina al numero de horas programadas, que se dejan
de trabajar como consecuencia de los accidentes de trabajo o las
enfermedades laborales.

e Comité paritario de SST: Organismo de promocion y vigilancia de las
normas Yy reglamentos de Seguridad y Salud en el Trabajo dentro de la
Personeria Municipal.

e Condiciones de Salud: Son los factores de riesgo del ambiente social y
del laboral, de las condiciones sociales y econdémicas derivadas de la forma
de vinculacion al proceso productivo que influyen en la salud del
funcionario.
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Condiciones de trabajo: Es el conjunto de caracteristicas de la tarea, del
entorno y de la organizacion del trabajo, las cuales interactuan produciendo
alteraciones positivas o negativas y que, directa o indirectamente, influyen
en la salud y la vida del trabajador.

Cronograma: Registro de las actividades del plan de accion del programa,
en el cual se consignan las tareas, los responsables y las fechas de
realizacion.

Enfermedad Laboral: Se considera enfermedad laboral todo estado
patolégico permanente o temporal que sobrevenga como consecuencia
obligada y directa de la clase de trabajo que desempena el trabajador, o del
medio en que se ha visto obligado a trabajar, y que haya sido determinada
como enfermedad laboral por el gobierno nacional.

Examenes Laborales: Valoracién del estado de salud a través de
examenes fisicos, pruebas funcionales y complementarias, de acuerdo con
la exposicion a riesgos especificos, que se realizan al trabajador para
investigar la aparicion de lesiones patologicas incipientes de origen laboral
0 no.

Factores de Riesgo: Aquellas condiciones del ambiente, la tarea, los
instrumentos, los materiales, la organizacion y el contenido del trabajo que
encierran un dano potencial en la salud fisica o mental, o sobre la seguridad
de las personas.

Grado de peligrosidad: Relacion matematica obtenida del producto entre
la probabilidad de ocurrencia, la intensidad de la exposicion, las
consecuencias mas probables derivadas de una condicion de riesgo
especifica.

Grado de riesgo: Relacion matematica entre la concentraciéon o la
intensidad y el tiempo que un trabajador se encuentra expuesto a un factor
de riesgo, con la concentracion o la intensidad y tiempo de exposicion
permitidos.

Grado de satisfaccion: Indicador primario de lo que significa la calidad de
la atencion. En este sentido representa la evaluacion que hacen al
trabajador y al empleador de la calidad del programa.

Incidencia: Medida dinamica de la frecuencia con que se presentan o
inciden por primera vez, los eventos de salud o enfermedades en el
periodo.

Incidente: "Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacion con este,
que tuvo el potencial de ser un accidente en el que hubo personas
involucradas sin que sufrieran lesiones o se presentaran dafos a la
propiedad y/o pérdida en los procesos. Resolucion 1401 de 2007.
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indice o razon: Es el cociente entre dos nimeros que muestra la relacion
de tamano entre ellos. Se define como la relacién existente entre dos
poblaciones o universos diferentes.

Inspecciones de Seguridad: Es la deteccién de los riesgos mediante la
observacion detallada de las areas o puestos de trabajo y debe incluir:
instalaciones locativas, materias primas e insumos, almacenamientos,
transporte, maquinaria y equipos, operaciones, condiciones ambientales,
sistemas de control de emergencias, vias de evacuaciéon y todas aquellas
condiciones que puedan influir en la salud y seguridad de los funcionarios.
Investigacion de accidente de trabajo: Técnica utilizada para el analisis
de un accidente laboral, con el fin de conocer el desarrollo de los
acontecimientos y determinar las causas y las medidas de control para
evitar su repeticion.

Letalidad: Proporcién de muertos por un evento o una enfermedad
determinada, con los casos de ese evento o de enfermedad.
Mantenimiento Preventivo: Es aquel que se hace a la maquina o equipos,
elementos e instalaciones locativas, de acuerdo con el estimativo de vida
util de sus diversas partes para evitar que ocurran dafios, desperfectos o
deterioro.

Monitoreo ambiental: Medicion de las concentraciones o niveles de
contaminantes a los cuales estan expuestos los trabajadores durante su
jornada diaria.

Morbilidad: Numero proporcional de personas que enferman en una
poblacion en un tiempo determinado.

Mortalidad: Numero proporcional de personas que mueren en una
poblacion en un tiempo determinado.

Normas de Seguridad: Son las reglas que deben seguirse para evitar
dafos que puedan derivarse como consecuencia de la ejecucion de un
trabajo. Especifican o determinan detalladamente las instrucciones a seguir
en la operacién, manipulacion de maquinas y herramientas.

Panorama de factores de riesgo: Metodologia dinamica que permite la
identificacion, valoracion y analisis de los factores de riesgo presentes en el
ambiente laboral, facilitando la intervencion sobre los mismos.

Peligro: Fuente con un potencial para causar dafnos y/o deterioro de la
salud (ISO 45001).

Plan de emergencias: Conjunto de normas y procedimientos generales
destinados a prevenir y a controlar en forma oportuna y adecuada, las
situaciones de riesgo en una empresa.

Prevalencia: Medida de la frecuencia con que existe un evento de salud o
enfermedad en el momento, independientemente de cuando se haya
originado.
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Priorizacion de Riesgos: Consiste en el ordenamiento secuencial de la
severidad de los factores de riesgo identificados, segun su grado de
peligrosidad y/o de riesgo, con el fin de desarrollar acciones de control,
correccion y prevencion en orden prioritario.

Programa de vigilancia epidemiolégica: Conjunto de acciones y
metodologias encaminadas al estudio, evaluacion y control de los factores
de riesgo presentes en el trabajo y de los efectos que genera en la salud.
Se apoya en un sistema de informacion y registro.

Proporcion: Es la relacion existente entre parte de una poblacion y el total
de la misma. Expresa la relacion de una parte con el todo.

Riesgo: Combinacion de la probabilidad de que ocurran eventos o
exposiciones peligrosas relacionados con el trabajo y la severidad de la
lesidn y deterioro de la salud que pueden causar los eventos 0 exposiciones
(ISO 45001:2018).

Riesgos laborales: Son riesgos laborales el accidente que se produce
como consecuencia directa del trabajo o labor desempefada y la
enfermedad que haya sido catalogada como laboral por el Gobierno
Nacional.

Salud: Es el completo bienestar fisico, mental y social y no solamente la
ausencia de enfermedad o invalidez. (O.M.S.).

Tasa: El coeficiente o tasa es la relacién existente entre la poblacion que
presenta un hecho particular, la poblacion susceptible a ese hecho.
Trabajo: Es una actividad vital del hombre. Capacidad no enajenable del
ser humano caracterizada por ser una actividad social y racional, orientada
a un fin y un medio de plena realizacion.

Valoracion del factor de riesgo: Procedimiento mediante el cual se asigna
valor matematico a un factor de riesgo. Expresa la severidad o peligrosidad
a la que se somete el empleado.

5. RECURSOS

e Humano: Personal Externo (Proveedores, Visitantes) e Interno (funcionarios y
contratistas).

Se debe contemplar la contratacion de una persona natural o juridica, para
atender lo contemplado en la Resolucion 0312 del 2019, la cual establece que, el
responsable del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo puede
ser realizado por un tecnologo en Seguridad y Salud en el Trabajo o en alguna de
sus areas, con licencia vigente en SST, que acredite minimo dos (2) afios de
experiencia certificada por las empresas o entidades en las que laboré en el

PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA

Proteccion, equidad y transparencia



PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANO

Personeria de
Floridablanca

desarrollo de actividades de seguridad y salud en el trabajo y que certifique la
aprobacion del curso de capacitacion virtual de cincuenta (50) horas.

Esta actividad también podra ser desarrollada por profesionales en SST vy
profesionales con posgrado en SST, que cuenten con licencia vigente en SST y el
referido curso de capacitacion virtual de cincuenta (50) horas.

Adicionalmente, se gestionaran todas las actividades de prestacion de servicios de
asesoria y ejecucion técnica, para la correccion de Factores de Riesgo presentes
en las diferentes areas de trabajo, la supervision dinamica del COPASST vy la
asesoria de la A.R.L. SURA.

Fisicos y Tecnoldgicos: Instalaciones de la Personeria Municipal, equipos e
implementos requeridos para el desarrollo de las actividades contempladas dentro
del Plan. La PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA adelantara
convenio interinstitucional cuenta con un espacio fisico (Sala de Juntas) para la
capacitacion del personal, dotado con otros recursos como son: Sillas y Video
Beam.

e Financieros: Los contemplados en la Resolucion N°001 del 04 de enero de
2022, por el cual se aprueba y expide el presupuesto para la vigencia 2022.

1.2.4.2 Salud Ocupacional $1°000.000

Los recursos destinados al Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo
de la Personeria Municipal tendran el caracter de inversion basica, tendientes a
asegurar el bienestar integral de todos los funcionarios, en relacién con su trabajo,
y a proteger a la Personeria Municipal contra pérdidas.

6. RESPONSABLES

6.1 Personero Municipal:

e Controlar y evaluar el cumplimiento del Sistema de Gestion en Seguridad y
Salud en el trabajo, asi como garantizar su financiamiento.
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e Destinar los recursos necesarios para el cumplimiento de las actividades
contempladas en el Plan de trabajo anual del Sistema de Gestién en
Seguridad y Salud en el trabajo.

e Procurar el cuidado integral de la salud de los funcionarios y contratistas,
asi como, del medio ambiente.

e Facilitar la participacion activa de los funcionarios y contratistas, en las
actividades enfocadas a la prevencion y control de riesgos y enfermedades
laborales.

6.2 Director de la Gestion Administrativa y Financiera:

e \Verificar el indicador del cumplimiento del Plan de trabajo Anual.

e Favorecer el control de la accidentalidad, morbilidad y el ausentismo
laboral, asi como liderar el control total de pérdidas sobre el medio
ambiente, los materiales, la infraestructura fisica y tecnolégica y sobre las
partes interesadas de la Personeria Municipal.

e Servir como multiplicador en el conocimiento de los factores de riesgo, sus
efectos, controles y protecciones y ser ejemplo en la aplicacion de
procedimientos y comportamientos seguros en el trabajo.

e Promover los habitos de vida y de trabajo saludables, convirtiéndose en
modelo sobre el autocuidado en salud.

e Informar toda condicion ambiental peligrosa y practica insegura,
recomendando medidas de prevencion y control para los factores de riesgo.

e Participar activamente en las actividades de prevencion y promocion en
Seguridad y Salud en el Trabajo fomentadas por la Personeria Municipal.
En especial, en el comité paritario y programas de inspeccién que se
asignen.

6.3 Funcionarios:

e Cumplir con las actividades del plan de trabajo anual segun las exigencias y
politicas de la Personeria Municipal.

e Cumplir con las normas de Prevencion y Seguridad establecidas por el
SG-SST.

e Participar con sugerencias e inquietudes en el desarrollo del Sistema de
Gestidn Seguridad y Salud en el Trabajo.

6.4 Contratistas:
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e Cumplir con las actividades del plan de trabajo anual segun las exigencias y
politicas de la Personeria Municipal.

e Cumplir con las normas de Prevencion y Seguridad establecidas por el
SG-SST.

e Participar con sugerencias e inquietudes en el desarrollo del Sistema de
Gestidon Seguridad y Salud en el Trabajo.

6.5 Responsable de SST:

e Ejecutar el Plan de Trabajo anual y suministrar la informacién para la
verificacion del indicador de cumplimiento por parte del Director (a) de la
Gestion Administrativa y Financiera.

6.6 Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST):

Las responsabilidades del COPASST son las relacionadas en la normativa
aplicable vigente, articulo 11 de la Resoluciéon No. 2013 de 1986 y al Decreto
1295

de 1994 en su articulo 63, la PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA
elige cada dos afios el comité, el que contribuye al analisis de la causalidad de los
riesgos laborales; practica visitas a las areas de trabajo e inspeccionar los
ambientes, maquinas, equipos y actividades realizadas por los funcionarios en
cada area o seccion, con el proposito de identificar los factores de riesgo y
proponer alternativas de control; investiga condiciones de riesgo y contingencias
ATEL vy; ejerce seguimiento al desarrollo de las actividades del programa de
Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo.

De igual manera vigila el desarrollo de las actividades dirigidas al funcionario que
debe realizar la entidad de acuerdo con los factores de riesgo prioritarios y sirve
como organismo de coordinacion entre la Personeria Municipal y los funcionarios
en la solucion de los problemas relativos a la Seguridad y Salud en el Trabajo.

6.7 Comité de Convivencia Laboral (CCL)
Las responsabilidades del Comité de Convivencia Laboral (CCL), son las

relacionadas en la normativa aplicable vigente, articulo sexto de la Resolucion No.
652 de 2012.
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7. NORMATIVIDAD
DECRETO 1072 DE 2015

Articulo 2.2.4.6.8, punto 7, literalmente, la norma indica que el empleador debe:

... “disefiar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los
objetivos propuestos en el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar claramente metas, responsabilidades,
recursos y cronograma de actividades, en concordancia con los estandares
minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de
Riesgos Laborales.”

Articulo 2.2.4.6.12, que se refiere a la documentacién, se establece la obligacion
de que el plan de trabajo anual esté firmado por el empleador y el responsable del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST” (punto 5).

Por otro lado, el plan de trabajo anual es uno de los elementos esenciales en la
revision por la alta direccion, establecida en el Articulo 2.2.4.6.31.
Especificamente, la norma indica que la alta direccion “debe determinar en qué
medida se cumple con la politica y los objetivos de seguridad y salud en el trabajo
y se controlan los riesgos”.

Articulo 2.2.4.6.17. Planificacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST). El empleador o contratante debe adoptar mecanismos
para planificar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

(SG-SST), basado en la evaluacion inicial y otros datos disponibles que aporten a
este proposito.

1. La planificaciéon debe aportar a:

1.1. El cumplimiento con la legislacion nacional vigente en materia de riesgos
laborales incluidos los estandares minimos del Sistema de Garantia de
Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales que le apliquen en
materia de seguridad y salud en el trabajo.
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1.2. El fortalecimiento de cada uno de los componentes (Politica, Objetivos,
Planificacion, Aplicaciéon, Evaluacién Inicial, Auditoria y Mejora) del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) en la empresa.

1.3. El mejoramiento continuo de los resultados en seguridad y salud en el trabajo
de la empresa.

2. La planificacion debe permitir entre otros, lo siguiente:

2.1. Definir las prioridades en materia de seguridad y salud en el trabajo de la
empresa.

2.2. Definir objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG- SST) medibles y cuantificables, acorde con las prioridades definidas y
alineados con la politica de seguridad y salud en el trabajo definida en la empresa.

2.3. Establecer el plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos,
en el que se especifiquen metas, actividades claras para su desarrollo,
responsables y cronograma, responsables y recursos necesarios.

2.4. Definir indicadores que permitan evaluar el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo.

2.5. Definir los recursos financieros, humanos, técnicos y de otra indole requeridos
para la implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST).

Paragrafo 1°. La planificacion en Seguridad y Salud en el Trabajo debe abarcar la
implementacion y el funcionamiento de cada uno de los componentes del Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) (Politica, Objetivos,
Planificacion, Aplicacion, Evaluacion inicial, Auditoria y Mejora), desarrollados de
conformidad con el presente capitulo.

Paragrafo 2°. El plan de trabajo anual debe ser firmado por el empleador y
contener los objetivos, metas, actividades, responsables, cronograma y recursos
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
RESOLUCION NUMERO 0312 de 2019 ESTANDARES MiNIMOS DEL SG-SST.

8. ACTIVIDADES

Para adelantar la construcciéon e implementacion del Sis'tema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, la PERSONERIA MUNICIPAL DE
FLORIDABLANCA, requiere:
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8.1 PLANEAR:

Dar cumplimiento a la legislacion vigente en seguridad y salud en el trabajo
en Colombia.

Implementar la metodologia para la identificacion de peligros, valoracién de
riesgos y determinacién de los controles de Seguridad y Salud en el Trabajo
asociados a los procesos y actividades.

Identificar los peligros y valorar los riesgos presentes en las diferentes
areas, procesos y actividades antes y después de controles.

Analizar las consecuencias y probabilidad antes de que los riesgos
identificados se materialicen.

Priorizar los riesgos para implementar sistemas de control encaminados a
su mitigacién y mejora continua.

Establecer acciones dirigidas a la mejora del ambiente laboral para prevenir
dafios a la salud, provenientes de los factores de riesgo presentes en su
ambito laboral.

Mejorar las condiciones de trabajo y salud de los trabajadores y controlar
las pérdidas en la organizacion.

8.2 HACER:

Programa de Gestion de Medicina Preventiva y del Trabajo:

Realizar actividades para prevencion de Ausentismo por Incapacidad
Médica.
Realizar Registros y estadisticas de Salud.

Implementaciéon del Programa Capacitacion, entrenamiento, induccién y re
induccion.

Seguimiento de casos de trabajadores que se encuentren con
recomendaciones médico laborales y actualizacion de bases de datos.
Reportar informacién para los indicadores de enfermedad laboral.
Implementar Programas de Vigilancia Epidemiologica Prevencion de D.M.E-
PSICOSOCIAL y CARDIOVASCULAR.

Programas de Gestion de Higiene y Seguridad Industrial:

Establecer acciones dirigidas al ambiente laboral y al funcionario para
prevenir los dafos a la salud, provenientes de los factores de riesgo
presentes en su ambito laboral.

Gestionar el programa de inspecciones planeadas de acuerdo a la NTC
4114 de 1997 para establecer acciones dirigidas al ambiente laboral y al
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funcionario para prevenir los dafos a la salud, provenientes de los factores
de riesgo presentes en su ambito laboral.

e Gestionar el programa de mantenimiento de maquinas, equipos Yy
herramientas para establecer acciones dirigidas al ambiente laboral y al
funcionario para prevenir los dafos a la salud, provenientes de los factores
de riesgo presentes en su ambito laboral.

e Gestionar el procedimiento de contratistas para verificar el cumplimiento de
medidas de ingreso, seguridad social integral y priorizacion de medidas de
control.

Preparacién para Atencion de Emergencias:

e Actualizar el plan de emergencias para ejecutar las actividades como:
Capacitar a la brigada de emergencias, elaboracién de planos de

e evacuacion y dotacion a los integrantes del COE con el fin de disminuir las
consecuencias negativas generadas por dichas situaciones.

Comité Paritario de Seguridad Salud en el Trabajo COPASST.
e Actualizar la conformacion del COPASST.

Sanidad - Medio Ambiente y Semana de la Seguridad y Salud en el Trabajo:

e Establecer acciones dirigidas al ambiente laboral y al funcionario para
prevenir los dafos a la salud, provenientes de los factores de riesgo
presentes en su ambito laboral.

e Desarrollar la semana de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

8.3 VERIFICAR:

e Definir los indicadores de estructura, proceso y resultado del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

8.4 ACTUAR:

e Tomar acciones para mejorar continuamente el SG-SST.

9. CRONOGRAMA PLAN DE TRABAJO ANUAL EN SST

La PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA ha establecido el
FT-SST-001 — Formato Cronograma del Plan de Trabajo Anual, el cual se ajustara
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de acuerdo a la vigencia del afio. (Ver cronograma Plan de Trabajo Anual Vigencia
2022).

10.SEGUIMIENTO Y EVALUACION

La evaluacion de este plan se realizara teniendo en cuenta el Indicador de
cumplimiento (el numero de actividades realizadas durante el periodo de vigencia).

Auditoria Interna al Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

La PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA realizara Auditoria interna
al cumplimiento del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo,
avances, indicadores de accidentalidad y de enfermedad laboral.

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 1072 de 2015, la auditoria se
realizara por las diferentes areas de la Personeria Municipal asegurandonos que
el personal sea diferente en cada area para no alterar el resultado.

Revision por la Alta direccion de la Personeria Municipal

El Personero (a) Municipal y Director (a) de la Gestion Administrativa y Financiera,
revisara de manera anual las gestiones adelantadas por los responsables del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo y comunicara al
COPASST los avances y las sugerencias que en materia de Seguridad y Salud
sean necesarias para el funcionamiento del Sistema.

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

1. INTRODUCCION

En la constante actualizacion de politicas nacionales que buscan fortalecer
institucionalmente la administracion publica, se hace necesaria la adaptacién
anual y la propuesta en practica a nivel de la administracidn municipal, por lo cual
nuestra entidad formula su plan de capacitacion buscando mejorar el desempefio
laboral en pro de la productividad institucional que responda a la satisfaccion de
las necesidades de los ciudadanos que requieren de los servicios de la
Personeria.
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El presente plan de capacitacion pretende brindar las herramientas necesarias a
partir del cual se compone el marco de referencia y lineamientos legales e
institucionales que orienten el desarrollo de la capacitacion en la entidad. Asi
mismo, contiene el paso a paso del proceso de desarrollo del plan y finalmente,
presenta la programacion especifica que se adelantara en la vigencia 2022.

2. OBJETIVOS

2.1 Desarrollar los lineamientos para que por medio de capacitaciones se
fortalezca a los servidores de la Personeria y respondan a su mision, vision y
necesidades de los usuarios; estableciendo herramientas para mejorar la calidad
de la prestacion del servicio en la entidad.

2.2 Fortalecer las capacidades de los servidores publicos, a fin de aportar
conocimientos, habilidades y actitudes para un eficiente y eficaz desempefio
laboral y cumplimiento de los objetivos de esta entidad.

2.3 Implementar actividades que permitan el desarrollo de los valores
institucionales fomentando la participacion e integracion de los servidores publicos
de la Personeria Municipal de Floridablanca.

2.4 Fortalecer las competencias de los servidores publicos para facilitar la
preparacion pertinente con el fin de elevar sus niveles de satisfaccién personal y
laboral, promoviendo asi el desarrollo integral del talento humano y el
afianzamiento de una ética del servicio publico al interior de la entidad.

3. ALCANCE

El plan institucional de capacitacion de la Personeria Municipal de Floridablanca
se orienta al desarrollo y/o fortalecimiento de las competencias laborales
necesarias para el desempeno de sus servidores publicos, contemplando las
necesidades de todos los funcionarios titulares de empleos de carrera
administrativa, con nombramiento en provisionalidad, de libre nombramiento y
remocion de las diferentes dependencias de la entidad.

4. RESPONSABLES
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El responsable de la aplicacion de este plan y su correcta ejecucion sera de la
Direccion de Gestion Administrativa y Financiera, quien debera guiarse por los
parametros establecidos en este documento.

5. CONDICIONES GENERALES PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

El plan institucional de capacitacidon esta dirigido a crear en la entidad y en sus
empleados una mayor capacidad de aprendizaje y de accion, en funcién de lograr
la eficiencia y la eficacia de la administracién, segun el Decreto 1567 de 1998 y el
Decreto 1083 de 2015; lo anterior, a partir del desarrollo de las competencias
laborales necesarias para el desempehno de los servidores en niveles de
excelencia.

A efecto de que esta entidad pueda brindar servicios con calidad al usuario y
cumplir los fines del estado, es fundamental el desarrollo de las capacidades de
cada uno de los servicios desde el aprendizaje constante que puede lograrse por
medio de capacitaciones; asi pues, el plan institucional de capacitacion tiene como
guia la mision, visién y lineamientos de la Personeria y busca la mejora de las
competencias laborales para el buen desempefno y motivacién en la realizacion del
trabajo, este plan de capacitacion buscara cumplir las orientaciones del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

6. PLAN DE CAPACITACION

El plan de capacitacion busca establecer la eficiencia y eficacia de los servicios
brindados por los empleados de la Personeria desde la generacion de una mayor
capacidad de ejecucion de sus labores a partir del aprendizaje continuo para la
aplicacion de los principios, mision y vision de esta entidad, en concordancia con
el Decreto 1567 de 1998 y el Decreto 1083 de 2015.

Asi pues, a través de la ejecucidon del plan de capacitacion se pretende mejorar
constantemente la prestacidon de servicios con calidad al usuario y contribuir asi al
cumplimiento de los fines del Estado, por esta razén el plan de capacitacién tendra
como ejes centrales la mision, vision y lineamientos estratégicos de la Personeria.

Las competencias laborales son importantes para el buen desempefio y la
estimulacién en la practica del trabajo, para alcanzar los resultados que en la
entidad se propone.
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El plan de capacitacion se organiza como anteriormente se ha indicado a partir de
la misién, visidon, lineamientos de la Personeria, y ademas las necesidades de la
entidad y los acuerdos establecidos con el sindicato de trabajadores, como
procesos permanentes orientados a crear, mantener y mejorar las condiciones que
favorezcan el desarrollo integral del empleado, a fin de mejorar los niveles de
satisfaccion, eficacia, eficiencia, del empleado y el servicio de la entidad. Las
capacitaciones han de realizarse segun las necesidades técnicas de las areas
misionales.

El plan de capacitacion otorgara oportunidades de aprendizaje a los servidores en
procesos y casos en concreto donde tengan un papel activo acorde con sus
necesidades y compromisos con las labores y desempefio en las funciones que le
incumben para el cumplimiento de la mision de la entidad.

6.1 PRINCIPIOS RECTORES

El plan de capacitacion estda fundamentado en los siguientes principios de
conformidad con el Decreto 1567 de 1998, Articulo 6:

Complementariedad: La capacitacion se concibe como un proceso
complementario de la planeacién, por lo cual debe consultarla y orientar sus
propios objetivos en funcion de los propdsitos institucionales.

. Integridad: La capacitacién debe contribuir al desarrollo del potencial de los
empleados en su sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje individual con
el aprendizaje en equipo y el aprendizaje organizacional.

. Objetividad: La formulacién de politicas, planes y programas de capacitacion
debe ser la respuesta a diagnosticos de necesidades de capacitacion previamente
realizados, utilizando procedimientos e instrumentos técnicos propios de las
ciencias sociales y administrativas.

Participacion: Todos los procesos que hacen parte de la digestién de la
capacitacion, tales como deteccion de necesidades, formulacion, ejecucion y
evaluacion de planes y programas, deben contar con la participacion activa de los
empleados.

Economia: En todo caso se buscara un manejo optimo de los recursos
destinados a la capacitacion, mediante acciones que pueden incluir el apoyo
interinstitucional.
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. Enfasis en la Practica: La capacitacién se impartira privilegiando el uso de
metodologias que hagan énfasis en la practica, en el analisis de casos concretos y
en la solucion de problemas especificos en la entidad.

. Continuidad: Especialmente en aquellos programas y actividades que por estar
dirigidos a impactar en la formacion ética y a producir cambios de actitudes,
requieren acciones a largo plazo.

6.2 AREA MISIONAL

Para la ejecucion del plan de capacitacion las dependencias que conforman esta
area son coordinadas por el despacho de la Personeria, la Personeria Auxiliar y
las Personerias Delegadas.

6.3 AREA DE APOYO

Para la ejecucién del plan de capacitacién quien gestionara los recursos, bienes y
servicios que requieren estara a cargo de la Direccién de Gestién Administrativa y
Financiera de la Personeria Municipal de Floridablanca.

Esta area de apoyo se encargara de garantizar con anticipacion su asistencia y se
solicitara replicar dicha capacitacién para su equipo de trabajo o el equipo que se
le asigne y que le sea util y pertinente, se hara un acompanamiento permanente a
cada programa de capacitacion. Asi mismo, se establecera por parte de la
Administracion el tiempo y espacio en que las personas participen bien sea como
asistentes a una capacitacion o como facilitador ya que la capacitacién busca
mejorar la prestacion del servicio, subsanar las deficiencias detectadas en la
evaluacion del desempefio y desarrollar las potencialidades y habilidades para
elevar los niveles de satisfaccion personal y laboral y la prestacion del servicio a
los usuarios.

Todas las capacitaciones deben estar fundamentadas de acuerdo con los
lineamientos del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion de Empleados
publicos para el Desarrollo Competencias (DAFP — ESAP, 2012) y de la Guia para
la Formulacién del Plan Institucional de Capacitacion — PIC (DAFP — ESAP, 2012),
el Decreto 1083 de 2015 Sector de Funcion Publica.

7. ESTRUCTURA Y DESARROLLO DEL PLAN DE CAPACITACION

El plan busca desarrollar actividades de capacitacion para los servidores, a través
de la generacibn de conocimientos, el desarrollo y fortalecimiento de
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competencias, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para
contribuir al cumplimiento de la misidon y objetivos institucionales, mejorando la
calidad en la prestacion del servicio a la ciudadania y eficaz desempefio del cargo
y cubre los siguientes subprogramas:

7.1 INDUCCION

En este aparte del plan de capacitacion se tiene por objeto iniciar al servidor en su
integracion a la cultura organizacional, al sistema de valores de la entidad,
familiarizarlo con el servicio publico, otorgandole informacion sobre la misién,
vision y objetivos institucionales, para que posea el conocimiento de pertenencia
por la entidad.

Cuando se vincule a la institucidén un servidor o funcionario se realizara durante los
cuatro (4) primeros meses previo a la vinculacién, y se realizara a través de una
estrategia donde se integra a los servidores con la entidad llevando a cabo la
presentacion del nuevo funcionario en el area de trabajo al cual estara adscrito.

Los temas a efectuarse la induccién han de desarrollarse asi:
¢ Presentacion General sobre la Personeria:
Mision, Vision, Objetivos, Principios, Funciones, Organigrama.

Presentacion de aspectos generales y especificos de las actividades a desarrollar,
identificacion y control de peligros y riesgos, prevencion de accidentes de trabajo y
enfermedades laborales, Protocolo de Bioseguridad, Reglamento de Higiene y
Seguridad Industrial, Comisién de Personal, Comité de Convivencia Laboral,
Cadigo de Etica y de Buen Gobierno.

Se incluiran tematicas relacionadas con Derechos Humanos, Derechos laborales y
sindicales y Negociacién Colectiva de los Empleados Publicos capacitacion que
sera desarrollada por el sindicato de la entidad - SINTRAMUNICIPALES.

Presentacion de cada una de las areas (Despacho de la Personeria Municipal,
Personeria Auxiliar, Direccion de Gestion Administrativa y Financiera, Personerias
Delegadas, Profesionales, Técnicos, Judicantes y Contratistas de Prestacion de
Servicios).

¢ Informacién sobre el Cargo:
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Realizar la entrega formal del sitio de trabajo con los implementos, equipos y
elementos necesarios para desempenar sus funciones.

Explicar las funciones, procedimientos y la forma como deben diligenciar los
registros aplicables para el desempeio del cargo.

Normatividad vigente.
¢ Informacién Administrativa:
Indicacién del horario laboral.

Dar a conocer los programas de Bienestar, Plan de Capacitacion, némina,
Evaluacion del Desempefio, régimen salarial y prestacional.

Gestion Documental y Declaracion De Bienes y Rentas.

7.2 REINDUCCION

Este aparte del Plan de Capacitaciéon esta dirigido a informar y orientar a los
servidores en la integracion a la cultura organizacional en virtud de los cambios
producidos en el Estado o en la entidad, fortaleciendo su sentido de pertenencia e
identidad. La reinduccion se impartira a todos los empleados por lo menos cada
dos anos de conformidad con lo determinado en la normatividad que lo rige, a
través de la presentacion por parte del directivo o servidores competentes, de los
planes, Proyectos a desarrollar, estrategias y objetivos de cada una de las areas,
asi como los lineamientos generales de la entidad.

7.3 CAPACITACION INSTITUCIONAL

Para la implementacion, desarrollo y seguimiento a la politica de capacitacion se
aplicaran los siguientes mecanismos: divulgacion, fortalecimiento de la gestion y
articulacion de la oferta de la capacitacion interinstitucional y con entidades
publicas y privadas.

La capacitacion se efectuara en algunos casos por el personal de la entidad y en
casos de capacitacion técnica y/o especifica, se realizara con expertos en el tema

de otras entidades publicas y privadas, se propondra por las alianzas, contratos o
convenios con entidades y se estimulara la participacion del personal propio de la
Personeria para efectos de capacitar.
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A efectos de ejecutar el plan de capacitacion se realizara un diagnéstico de
necesidades de capacitacion que se elaborara a partir de las necesidades
identificadas mediante:

e Encuesta de necesidades de capacitacion dirigida a todos los servidores de
la Personeria, la cual se aplica a través de formato impreso.

e Acompafiamiento para la formulacion de los Proyectos de Aprendizaje en
Equipo (PAE) por medio de las acciones programadas y desarrolladas por
un grupo de servidores con diferentes experiencias que trabajan para
realizar proyectos relacionados con su realidad, solucionar problemas,
casos en concreto y aportar soluciones a los problemas en su contexto
laboral.

e Consolidacién de la informacién de los Proyectos de Aprendizaje en equipo
formulados, para presentaciéon y priorizacion de las necesidades de
capacitacion.

e Estructuracion del plan Institucional de Capacitacion.

7.4. OTRAS CAPACITACIONES

Durante la vigencia 2022 se desarrollaran diferentes capacitaciones enfocadas al
cumplimiento del plan de accién y MIPG, logrando aportar en el crecimiento profesional y
de la entidad a los servidores publicos, ya que actualizaran sus conocimientos en
herramientas informaticas y/o software a aplicar en el sector publico, como SECOP I,
Sistema de Gestion Documental y SIGEP. Igualmente, se recibiran capacitaciones de
talento humano en donde se dara a conocer los valores y el cédigo de integridad de la
entidad; y en gobierno digital.

8. RECURSOS

8.1 Presupuesto Econdémico:

La Personeria Municipal, para la ejecucién del Plan de Capacitacion dispondra del
rubro presupuestal Bienestar Social para la vigencia fiscal, a fin de implementar
las actividades de capacitacion que se requieran a través de la contratacion
estatal. De igual forma, podra apoyarse para su ejecucion en las entidades
publicas que hagan parte de la Red Institucional de capacitacién que ofrezcan y
suministren formacion y capacitacion.

8.2 Humano y Fisico:
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La Personeria Municipal, para la ejecuciéon del plan de capacitacion podra
apoyarse en los servidores publicos que tengan las calidades y aptitudes
académicas y/o

experiencia y puedan impartir conocimiento en materias o temas tendientes a
fortalecer las competencias laborales de los servidores de la entidad. De igual
forma, podra hacer uso de su recurso fisico necesario y pertinente para la
ejecucion de las actividades del Plan Institucional de Capacitacion.

9. EVALUACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Dentro del Plan Institucional de Capacitacion de la Personeria Municipal se
efectuara un proceso de evaluacidon permanente que examine los aspectos
concernientes con el disefio, ejecucidon y resultados de dicho plan, asi como la
evaluacion a cada una de las actividades de capacitacion.

Los aspectos a analizar y valorar seran:

e El grado de cumplimiento de los objetivos propuestos en el Plan
Institucional de Capacitacion y la gestién adecuada del mismo.

e Determinar el impacto de la ejecucion de la capacitacion en el desempefio
institucional de la Personeria Municipal y de sus servidores.

9.1 Evaluacion del Diseio del PIC

Esta evaluacion revisa en general, su diagnéstico y planeacién dentro de los
niveles de calidad y de conformidad con las normas vigentes, la pertinencia del
disefo, con las necesidades y prioridades de la Personeria.

9.2 Evaluacion de la Ejecucién del PIC

Esta evaluacion se realizara durante la ejecucién del plan, y contempla la
evaluacion del grado de cumplimiento de las actividades propuestas para la
vigencia, bajo las condiciones acordadas.

9.3 Evaluacion de Resultados del PIC

Esta evaluacion se realizara concluida la ejecucion del PIC, permite revisar el
grado de cumplimiento de los objetivos de los cambios tanto en el desempeno de
los servidores y de la Personeria Municipal.
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9.4 Evaluacion de las Capacitaciones

Esta evaluacion se realizara por los participantes de las actividades de la
capacitacion, al finalizar cada una de estas. Esta evaluacion permite valorar la
importancia de los temas tratados, el manejo de los temas por parte de los
capacitadores, la metodologia para el desarrollo de las actividades, la posibilidad
de aplicacion de los temas en el desarrollo de sus funciones y la organizacién de
la actividad.

10. CRONOGRAMA
10.1 CRONOGRAMA DE INDUCCION

SEMAN En Fe Ma A Ma Ju J Ag Se (0] No Di
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Observacion: El cronograma de induccién estd planteado de conformidad a los plazos generales que tienen los
servidores mediante vinculacién de prestacion de servicios, sin embargo, el programa de induccién conforme a lo
determinado en el decreto 1567 de 1998, en su articulo 7° literal a)’ Es un proceso dirigido a iniciar el empleado a su
integracion a la cultura organizacional durante los cuatro meses siguientes a su vinculacién”. Con fundamento a ello, este
se desarrollara conforme a la vinculaciéon de un nuevo servidor publico.

10.2 CRONOGRAMA REINDUCCION
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Observacion: El programa de reinduccion se realizard anualmente a fin de realizar actualizaciones permanentes a los
servidores publicos.

10.3 CRONOGRAMA PLAN DE CAPACITACION
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CAPACITACION
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N DIRECTIVOS Y
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CONFORMACION
DE EQUIPOS
PAE

DEFINICION DE
PROBLEMAS Y
NECESIDADES
ELABORACION
DE PLANES DE
APRENDIZAJE

INDUCCION
REINDUCCION

DESARROLLO
DE PROYECTO
DE
APRENDIZAJE
EN EQUIPO
DESARROLLO
DE OTRAS
CAPACITACIONE
S

EVALUACION DE
APRENDIZAJE
EVALUACION DE
CAPACITACIONE
S

EVALUACION
DEL DISENO Y
EJECUCION DEL
PLAN
EVALUACION DE
RESULTADOS
PIC

NORMATIVIDAD

Decreto Ley 1567 DE 1998."Por el cual se crea el sistema nacional de
capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado”. El decreto
1567 de 1998, establece que con el proposito de organizar la
capacitacion-internamente, cada entidad formulara, con periodicidad minima de un
afo, su plan institucional de capacitacion: en concordancia con los parametros
impartidos por el Gobierno Nacional, a través del Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion.
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Articulo 2°- Sistema de capacitacion. Crease el Sistema Nacional de Capacitacion,
definido como el conjunto coherente de politica, planes, disposiciones legales,
organismos, escuelas de capacitacion, dependencias y recursos organizados con
el propdsito comun de generar en las entidades yen los empleados del Estado
una mayor capacidad de aprendizaje y de accién, en funcion de lograr la eficiencia
y la eficacia de la administracion, actuando para ello de manera coordinada y con
unidad de criterios.

El Decreto 1227 de 2005 el cual reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 por
el cual se expiden normas que regulan en empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones y el Decreto 1567
de 1998, Arts. 69 a 85, por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el
sistema de estimulos para los empleados del estado y el decreto 4661 de 2005
que modifica el Decreto 1227 de 2005.

Que el Decreto 1227 de 2005 que reglamenté parcialmente la Ley 909 de 2004, y
el Decreto 1567 de 1998, expresan que las entidades deberan adelantar planes de
capacitacion y de estimulos orientados al desarrollo de las competencias laborales
necesarias para el desempefo de los empleados publicos a niveles de excelencia,
y la motivacion del desemperio eficaz y el compromiso de sus empleados.

1. Del Decreto Ley 1567 de 1998 el cual quedara asi: profesionalizacion del
servidor publico. Todos los servidores publicos independientemente de su tipo de
vinculacion con el Estado podran acceder en igualdad de condiciones a la
capacitacién, al entrenamiento y a los programas de bienestar que adopte la
entidad para garantizar la mayor calidad de los servidores publicos a su cargo,
atendiendo a las necesidades y presupuesto de la entidad en todo caso si el
presupuesto es insuficiente se dara prioridad a los empleados con derechos de
carrera administrativa.

15.DIAGNOSTICO DE LA GESTION ESTRATEGICA DEL TALENTO HUMANO
A TRAVES DE LA MATRIZ DE GETH.
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De acuerdo con el diligenciamiento del autodiagnoéstico mediante la matriz GETH
se da cumplimiento a los lineamientos de la politica formulada por la Direccioén de
Empleo Publico, donde se evidencia una calificacion de 81.5 sobre 100.
Este resultado permite identificar las fortalezas y oportunidades de mejora para
incrementar el crecimiento de la gestion estratégica del talento humano.

modelo integrada
de planeacisn
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mpg
AUTODIAGNOSTICO DE GESTION ESTRATEGICA DE TALENTO HUMANO
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Fuente: Autodiagndstico y Resultados de Gestion Estratégica del Talento Humano. 2021

Resultados Gestion Estratégica Del Talento Humano

A partir de la aplicacion de la herramienta de autodiagnéstico de la gestion del
talento humano, la Personeria Municipal de Floridablanca disei¢ acciones de
mejora encaminadas al fortalecimiento de la gestion del talento humano. Los
resultados se presentan a continuacion.

Calificacion total:
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Fuente: Autodiagndstico y Resultados de Gestion Estratégica del Talento Humano. 2021

Calificaciéon por componentes:
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Fuente: Autodiagndstico y Resultados de Gestion Estratégica del Talento Humano. 2021
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Calificacién por categorias:
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Fuente: Autodiagndstico y Resultados de Gestion Estratégica del Talento Humano. 2021

PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA

Proteccion, equidad y transparencia



PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANO

Personeria de
Floridablanca

Categorlas del componente 3:
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Fuente: Autodiagnostico y Resultados de Gestion Estratégica del Talento Humano. 2021

Calificacién por Rutas de Creacion de Valor:
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Fuente: Autodiagndstico y Resultados de Gestion Estratégica del Talento Humano. 2021

La politica de Gestion Estratégica del Talento Humano incluye las Rutas de
Creacion de Valor, como una herramienta conceptual y metodoldgica que permite
priorizar las acciones a implementar. Las Rutas son caminos que conducen a la
creacion de valor publico a través del fortalecimiento del talento humano y
constituyen agrupaciones tematicas que trabajadas en conjunto, permiten impactar
en aspectos puntuales y producir resultados eficaces. Las rutas son las siguientes.

La felicidad nos
. Liderando talento
hace productivos
RUTA
DEL

CRECIMIENTO

RUTA DE LA
FELICIDAD

RUTA DEL RUTA DE LA
AMNALISIS cCALIDAD ¥
DE DATODS EL SERVICIO

La cultura de hacer Las
cosas bien y al servicio
de Los civdadanos

Conociendo el
talento
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Siguiendo la metodologia propuesta por el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica, los resultados del autodiagnéstico, frente a las rutas de creacién
del valor, es detallada en la siguiente tabla:
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RESULTADOS GESTION ESTRATEGICA DE TALENTO HUMANO

RUTAS DE CREACION DE VALOR

- Rufta para mejorar o amarma fisicn del rahajo para qua fodas Sa sientan a gusta en su pussta

RUTA DE LA FELICIDAD - Rufta para facilitar qua las personas fengan & Sempa sulicients para tener una vida squilibrada: ]

trabaja, oda, familia, estudia

La felicidad nos hace

roducti - Fuita para i plemantar incanfvas basadas an salario smacianal
productivos

- Ruta para generar innavacidn oon pasidn

- Ruta para implementar una cultura del liderazgo, o rabajo en equipo ¥ & reconocmisna

RUTA DEL CRECIMIENTO - Ruta para im plernantar ura cultura de liderargo preocugada por o Blensstar del talaro 3 pesar

78 e qua esti arientada Al lagra
Liderando talento - Rufta para implamentar un liderazga hasada an valares

- Ruta de formacidn para capacitar sarvidores que saben la qus Facen

RUTA DEL SERVICIO - Ruta para implementar una cultura basads an o Saricia

Al servicio de los

. - Rufta para implemeantar una cultura basada an & logra y | generacion de bisnestar
ciudadanos ey

RUTA DE LA CALIDAD - Rufta pira generar nufings de rabsjo besadas en “hacer siemnpre [as oosas bie

La cultura de hacer las cosas 80

bian - Ruta para generar una cultura de 3 calidad y |a inegridad n

RUTA DEL
AMALISIS DE DATOS

- Ruta para enfender @ las pensonas a raes dal usa da los datos

Conociendo el talento

Resultados de la Gestion Estratégica del Talento Humano. 2021

16.SEGUIMIENTO y EVALUACION

El seguimiento del Plan se vera reflejado en la evaluacion peridédica del Plan de

Accion Institucional.
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La evaluacion de este plan se realizara teniendo en cuenta el numero de

actividades realizadas durante el periodo de vigencia, lo cual indica que de cada

una de las actividades en los distintos ejes se buscara realizar al menos una de

las actividades en el transcurso de la vigencia del mismo. Es decir, que el

indicador de evaluacién sera el numero de actividades realizadas durante el ano.

17. TABLA DE CONTROL DE REVISIONES Y MODIFICACIONES

N | FECHA | DESCRIPCION MODIFICO CARGO APROBO Cargo
DIRECTORA

27 de Actualizacion DE

1. | Enero del GIZETH CAMARGO CONTRATISTA gﬂ&%r?é??w& GESTION
2022 Procedimiento ADMINISTR
ATIVAY
FINANCIERA

FIRMAS

MARIA MARGARITA SERRANO ARENAS

Proyecto: Diana Carolina Duarte Galindo

Directora Gestién Administrativa y Financiera

Personera Municipal (e)
Original firmado

PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA

Proteccion, equidad y transparencia




