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RESUMEN

El siguiente trabajo de grado en la modalidad de asesoria, presenta la actualizacion de los
perfiles laborales por competencias de los funcionarios de las Secretarias de
Comunicaciones e Infraestructura basada en la Norma Técnica de Calidad de Gestion
Publica 1000:2009 (NTC GP 1000:2009) en la Administracion Municipal de Palmira, que
permite garantizar los procedimientos disciplinarios y desempefiar los puestos de trabajo
afines a sus competencias laborales.

Para establecer las competencias requeridas, se implementa una observacion natural,
para identificar comportamientos, actitudes, destrezas y habilidades, que los funcionarios
realizan a diario para ejecutar las labores diarias. Con base a esto, se procede a organizar
la informacion obtenida a través de una Matriz, denominada DOFA, para analizar las
oportunidades, fortalezas, amenazas y debilidades que los funcionarios desarrollan en las
Secretaras. Al tener presente las competencias identificadas por medio de la observacién
natural, se aplica una serie de encuestas que en base a los principios de la Norma
Técnica de Calidad de Gestion Pablica 1000:2009 , se establecen las competencias que
corresponde a cada principio teniendo en cuenta el manual de funciones, donde las
preguntas estan conformadas por tres secciones (parte | Aspectos del desempefio laboral,
parte Il Identificacion de competencias, parte Il Competencias) que corresponden a

cada nivel jerarquico (profesional, técnico y asistencial,.

Con base a los resultados de los cuestionarios, se desarrolla la actualizacion de perfiles
laborales de los funcionarios de las Secretarias de Comunicaciones e Infraestructura, que
a través de la creacion de un formato se asigna las competencias y niveles pertinentes
para cada funcion laboral de los funcionarios.

Palabras claves: Administracion Municipal, nivel jerarquico, Matriz DOFA, observacién
natural, competencias.



INTRODUCCION

La funcion de la Administracion Plblica en Colombia es satisfacer las necesidades de
toda la ciudadania tanto a nivel nacional, regional o local que rige el Estado mediante
leyes, donde los empleados publicos a través de las competencias laborales brindan a la
comunidad un mayor servicio y orientacién. Esas competencias laborales que desarrolla
un funcionario estan sujetas al area de recursos humanos, que constituye una de las
areas mas relevantes dentro de las organizaciones, donde cada persona tiene aptitudes y
patrones de comportamiento que estan sujetas en el accionar diario de las empresas y
que permiten elevar el grado de excelencia de las competencias de cada individuo. Por tal
motivo, los conocimientos y los aportes intelectuales de los individuos se convierten en un
elemento esencial para la consecucién de los objetivos organizacionales.

Esos objetivos organizacionales, en este caso de la Administracion Municipal de Palmira
son Institucionales, que para cumplir los objetivos propuestos, requiere de funcionarios
eficientes y competentes para cada funcion laboral. Para esto es necesario, que los
perfiles laborales de los funcionarios publicos, se actualicen constantemente, de acuerdo
a las normas y decretos que el gobierno reglamenta.

Al tener presente esto, en la Administracién Municipal, la asesoria identifico, los tipos de
competencias y el nivel que se requiere para cumplir y desempefiar una funcién laboral, lo
gue conlleva a que los funcionarios podran desarrollar mas competencias, brindando a la
comunidad credibilidad y responsabilidad en los procesos administrativos. Estos perfiles
laborales, juega un papel determinante en la Administracion, puesto que al tener definido
las competencias por nivel jerarquico, la planta del personal adquiere mas responsabilidad
y disciplina.

Mediante esta asesoria se presentara la actualizacion de perfiles laborales de los
funcionarios de las Secretarias de Comunicaciones e Infraestructura bajo la Norma
Técnica de Calidad de Gestién Publica 1000:2009 (NTC GP 1000:2009) de la
Administracion Municipal de Palmira; que tiene como finalidad identificar, y analizar,
aspectos como: las actividades laborales de cada funcionario, el manual de funciones y
competencias por nivel jerarquico, las responsabilidades, los principios de la NTC GP
1000:2009, los decretos y leyes que dan conocer las competencias que los funcionarios
desarrollan y las que se requieren.

Todo esto, servira de apoyo a la entidad publica, al momento de tomar decisiones,
teniendo como base el nivel de competencia requerida, que junto a la observacion natural,
son pertinentes y estan enfocadas a las competencias por cada nivel jerarquico.



1. ANTECEDENTES

Las competencias laborales se pueden definir como las habilidades, conocimientos y
destrezas, donde la experiencia y la formacioninfluyen en una persona para

desempefiar una actividad laboral,por ende el manual de funciones puede

implementarse y tomarse en cuenta para brindar un mayor soporte sobre las funciones
laborales, asi los empleados estaran al tanto de sus responsabilidades dando
cumplimiento a estas. En la actualidad, se han hecho aportes e investigaciones acerca de
las competencias laborales, enfocandose en el area de Recursos Humanos y siendo esta
la mas importante. A continuacién se presentaran estudios e investigaciones, realizadas
en el sector publico, a nivel nacional y latinoamericano acerca de las competencias
laborales, que mediante una aplicacién de trabajo de campo se indagaron y se
destacaron las méas importantes, concluyendo en resultados y hechos que soportan los
componentes de este trabajo.

En el afio 2002 se realiz6 una investigacion acerca de la conformaciéon de un semillero en
gestion humana de la Universidad Nacional de Colombia, sede en Manizales y la
Asociacion Colombiana de Gestion Humana (ACRIP), consistente en aplicar una serie de
entrevistas de eventos conductuales referente al mapa funcional-, se seleccionaron trece
empresas de la ciudad de Manizales y se aplicaron a cinco gerentes de recursos
humanos. Este estudio tenia como objetivo, construir un modelo de competencias
teniendo en cuenta el nivel académico y el cargo laboral de los empleados evaluados. La
recoleccion de la informacion fue a través de tres técnicas: entrevista de eventos criticos
aplicado a cinco gerentes=+, entrevista del mapa funcional y el panel de expertos que se
llevo a cabo con gerentes de cinco empresas y miembros del grupo de investigacion. En
el resultado final del estudio se identificaron los eventos criticoss«de éxito y las practicas
mayor estructuradas y desarrolladas como: la seleccidn, formacién y desarrollo,
seguridad, equipos de trabajo y evaluacion del desempefio; asi mismo se identificaron los
eventos criticos no exitosos que estan menos desarrolladas, y estas son: la retribucion, el

Es una entrevista detallada para determinar las competencias esenciales de un rol.
" Son las descripciones del comportamiento de las personas en su actividad laboral.

sokk

Una situacion propia del trabajo que el entrevistado escoge relevante en el desempefio de su
cargo.



sistema de incentivos y las politicas de promocion, lo que conllevo a que la estructura del
modelo de las competencias se dividiera en cuatro categorias, teniendo en cuenta el
desarrollo de las practicas de gestion humana. Ver Tabla N° 1. (Competencias por
categorias).

Tabla 1. Competencias por categorias.

COMPETENCIAS POR CA TEGORIAS
~-CATEGORIASCOMPETENCIAS
Competencias personalesl. Habilidad de
transferiblescomunicaciones.
2. Trabajo en equipo.
3. Orientacion al logro.
4. Toma de decisiones.
5. Capacidad de negociadora.
6. Aprendizaje contindo.
Competencias técnicas ol. Manejo de practicas de TH.
personales2. Conocimiento del negocio.
3. Gestidn cultural.
Competencias de gestionl. Pensamiento estratégico.
2. Gestién de procesos.
3. Orientacion al cliente.
4. Gestion del cambio.
5. Liderazgo.
Competencias sociales1. Sensibilidad social.
2. Capacidad de interrelacion.
3. Facilitacion.
4. Autocontrol.

Fuente: “Competencias laborales de los gerentes de talento humano. Revista de ciencias
administrativas y sociales, enero-junio, numero 023. Universidad Nacional de Colombia”. Bogota. p
93.

Estas competencias reflejan que los gerentes de talento humano se basan en cuatro
competencias de direccién como:

1. Toma de decisiones

2. Pensamiento estratégico

3. Gestion del cambio y procesos

4. Liderazgo y facilitacion

Asi mismo hay tres competencias de ayuda y de servicio como: 1) Trabajo en equipo; 2)
Orientacién al cliente y 3) Sensibilidad social, que implico que se complementara con el



modelo del deber ser+(no evidenciadas en el estudio) de la gestién del conocimiento y
hacer una comparacién con cada una de las competencias. El resultado final de la
investigacion arrojo, que ninguno de los gerentes de talento humano tenian las
competencias requeridas para el cargo, lo que hacia que realizaran un esfuerzo adicional
para poder desarrollarlas, hecho que limito la mejora en el desempefio de las areas y las
competencias necesarias para cada gerente, debido a que no se contaba con suficiente
autonomia y personal para encargarse del area.

Este estudio aporta a la asesoria, para conocer las distintas categorias de competencias,
destacando las mas relevantes y el nivel de competencias requeridas de los gerentes de
talento humano para desempefiar a cabalidad las actividades laborales, lo que conlleva
que a mayor nivel jerarquico mayores competencias se deben desarrollar.

En el afio 2007, la Escuela Superior de Administracion Publica (ESAP) y el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica (DAFP), lideraron un proyecto para conocer e
identificar las experiencias y necesidades de las entidades publicas nacionales y
territoriales; este estudio se realizd por medio de encuestas, entrevistas y grupos focales,
aplicada a 220 municipios que constaban de dos fases temporales, luego se elaboro una
propuesta bajo siete eventos regionales y una mesa de expertos, con el fin de que los
servidores publicos se orienten a las competencias laborales segun la funcién puablica,
mejorandolas y brindando a la comunidad un bienestar general para que cumplan con los
objetivos organizacionales.

Los puntos relevantes que se analizaron fueron: la dimensién territorial y nacional en la
politica de formacion y capacitacion, la profesionalizacion del empleo publico eje de la
Gestion integral de los Recursos Humanos, desarrollo de las competencias laborales para
la gestidn de la calidad en el sector publico y el enfoque de la formacion basada en
competencias, se analizaron cada una de las causas tanto a nivel nacional como
territorial, lo que conllevo a que el estudio se dividiera en dos fases y se realizaran
estrategias para cada una de las etapas, teniendo en cuenta tres dimensiones: el ser,
saber«+y hacer«: en la primera fase para asegurar el desarrollo institucional, se
identificaron cuatro componentes como: la inversion publica, la planificacién, la
organizacion administrativa y la gobernabilidad, se aplicaron unos ejes para que se diera
cumplimiento a los fines del Estado y las expectativas de los ciudadanos, lo que concluyo

Conjunto de caracteristicas personales (motivacién, compromiso con el trabajo, disciplina,
liderazgo, etc.) que resultan determinantes para la realizacion personal.

ok

Conjunto de conocimientos que se requieren para desarrollar y mantener al empleado interesado
por aprender.

-
Conjunto de habilidades que evidencian la manera en que las condiciones personales y los
conocimientos se aplican en beneficio de las funciones propias del empleado.



en que algunos ejes como: la gestion humana, la contratacién publica y la gestién
Administrativa, son factores que necesitan mejorarse, porque determinan el desarrollo
territorial y Nacional. La segunda fase consistié en dar cumplimiento al Plan Nacional de
Desarrollo 2006-2010, con la identificacién de los siguientes ejes: Administracion al
servicio ciudadano, lucha contra la corrupcién, mejoramiento continuo, gobierno de la
informacion, innovacion institucional y gestion por resultados; las cuales se plantearon
para alinear los objetivos misionales del Estado y garantizar una practica transparente del
ejercicio administrativo. La investigacion concluyo, que la Escuela Superior de
Administracion Publica (ESAP), realizara un programa de induccion para el desarrollo de
competencias con la colaboracién del area de Recursos Humanos y la Federacion
Colombina de Municipios a través de cursos virtuales. A partir de esto cada empleado se
debera comprometer a desarrollar las competencias laborales necesarias de acuerdo a su
puesto de trabajo reforzando el aprendizaje continuo y la formacién personal y
profesional. Asi mismo el Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP) y la
Escuela Superior de Administracion Publica (ESAP) involucraran a las universidades para
convertirlas en médulos y tendran en cuenta la oferta de formacién y capacitacion de los
empleados publicos.

Esta investigacion aporta a la asesoria, las competencias laborales que desarrollan los
funcionarios en una entidad publica y el andlisis de las competencias una vez aplicado el
cuestionario, porque esto permite una identificacion de las competencias requeridas para
cada funcidn laboral de la Administracion Municipal de Palmira.

En el afio 2008, se realizo un trabajo de grado sobre la “Documentacion de los manuales
de procedimientos y de funciones y competencias laborales, con base a la norma NTC GP
1000:2004”, de las “Empresas publicas de Armenia E.S.P”, por las estudiantes Alba
Lucero Ordofiez Arias y Ana Isabel Ordofiez Arias de las Universidades Gran Colombia de
la facultad de postgrados y la Universidad Tecnoldgica de la facultad de Ingenieria
industrial del programa de especializacion en gestion de la calidad y normalizacion técnica
de la ciudad de Armenia, Quindio. El objetivo principal de esta investigacion fue
documentar un manual de procedimientos donde se especificaron las funciones
necesarias de la unidad de Gestién de Distribucién de Agua Potable de la subgerencia de
Aguas, para mejorar la satisfaccion y orientacion al cliente. La investigacion es de tipo
exploratoria y descriptiva, permitiendo que se realizaran entrevistas, cuestionarios y la
observacion para recolectar la informacién necesaria estableciendo las variables y sus
respectivas dimensiones de la investigacion. (Ver tabla No 2. variables y dimensiones
Empresas Publicas de Armenia E.S.P).



Tabla 2. Variables y dimensiones “Empresas publicas de Armenia E.S.P”.
__vADIADLE DEFINICIONDIMEN: SIONESINDICADOR

GESTION DEconjuntodeelementos de distribuciénlos requisitos de la
CALIDADmutuamente relacionados o queNormaNTCGP
actuan entre si para establecer 1a1000:2004
politica y objetivos para dirigir y
controlar una organizacion con
respecto a la calidad
FUNCIONES YFunciones:representanlas funcionesy 100% de identificacion
COMPETENCIASacciones por la empresa, la responsabilidadesde funciones personal
LABORALESagrupacion de actividades afines,adscrito a la unidad de
expresada en forma genérica,gestion de distribucion.
esto es, un bosquejo de las
tareas realizadas por la empresa
para alcanzar sus fines.
Responsabilidad: obligaciones autoridades100% identificacion de
del personal sin delegacion deautoridades,personal
responder por la ejecucion de lasadscrito a la unidad de
tareas asignadas.gestion de distribucion.

Tiene relacion con la capacidad competencias100% identificacion de
de lograr los fines empleando los laboralescompetencias por cargo
mejoresmediosposiblesadscrito a la unidad de
(eficiencia), para conseguir losgestion de distribucion.
resultados,unresultado
determinado (eficacia).
actividadesmutuamente instructivosy documentacién de los
relacionadas o que interactdan, actividadesprocedimientose
las cuales trasforman elementosinstructivos adscrito a la
deentradaenresultados.unidad de gestion de
Procedimientos e instructivos:distribucion.
forma especificada para llevar a
cabo una actividad o un proceso
Fuente: “Documentacién de los manuales de procedimientos y de funciones y competencias
laborales, con base a la norma NTC GP 1000:2004”, de las “Empresas publicas de Armenia E.S.P”,
Armenia, Quindio, 2008, p. 60

La encuesta utilizada en este estudio se baso en la variable funciones y competencias
laborales que permitié realizar una encuesta para la identificacion de estas, evaluando a
los operarios, analizando el nivel de educacion, formacién, habilidades y la experiencia
del personal. Segun las actividades y registros de los evaluados, se evidencio que los
parametros con mayor nimero de votos fueron: las relaciones humanas, responsabilidad,
orientacion hacia resultados, transparencia, compromiso con Empresas Publicas de
Armenia, aprendizaje continuo y orientacion del usuario. Se llego a la conclusion que el
manual de funciones es un elemento importante para la organizacién, ya que plantea las



recomendaciones y las acciones especificas para mejorar la productividad, la dinamica del
servicio y aligerar el trabajo.

En el afio 2009, se realizo en la Escuela Superior de Administracion Publica (ESAP), un
estudio sobre la “Elaboracion de Manual de funciones y competencias para la
Celularizacion y procesos Ltda., Celpro Ltda.” por el estudiante John Freddy Pelayo Mejia
de la de la facultad de pregrado del programa en ciencias politicas y Administrativas de la
ciudad de Bogota. El objetivo principal era disefiar e implementar un manual de funciones
para desempefiar los puestos de trabajo segun los requerimientos necesarios. Para el
disefio del manual se tomaron en cuenta las diferentes dependencias para desarrollar el
objetivo de la misidn institucional como: la junta de socios, gerencia, oficina asesor
contabilidad, oficina asesor sistemas y el area comercial, donde se analizaron las veces
que cada empleado repite la tarea en el mes y el tiempo de trabajo por cada tarea. Esto
permitié definir que no todo el personal cumple con los requisitos de formacién y
experiencia, lo que dio como resultado que es las cargas de trabajo se actualicen cada
seis meses y que el manual de funciones se convierta en un soporte a la hora de los
procesos de contratacion y capacitacion dentro de la empresa.

En el afio 2010, se realizé una investigacion acerca de las competencias laborales de los
servidores publicos en el Estado de Sinaloa (México) que consistia en disefiar un modelo
estratégico de formacion de los servidores publicos para fomentar el crecimiento
profesional y personal, teniendo como base conceptos y estrategias de la Administracién
de Recursos Humanos y el Aprendizaje Organizacional aplicadas en la Administracion
Municipal Estatal; a través de un cuestionario con una serie de preguntas cerradas se
aplicé a una muestra representativa de 400 individuos, conglomerados en distintas
dependencias (secretarias, coordinaciones generales, entidades descentralizadas,
entidades coordinadas y organismos autonomos), evaluando 29 indicadores que se
consideraron factores del capital humano reflejando que los apartados: general-, estilo de
liderazgo, la vision estratégica, los procesos internos y los recursos humanos fueron
relevantes para el estudio, donde el estilo de liderazgo y la visién estratégica por su baja
puntuacion se consideraron indicadores que producen barreras organizativas a la gestion
del conocimiento, ya que no se tiene una mision y unos valores establecidos, a la vez se
considero que los apartados general, procesos internos y recursos humanos son
elementos que facilitan la gestién del conocimiento resaltando que los sistemas de
informacion se modernizan de forma continua y se aplica una competencia proactiva, lo
gue incluye una formacion interna y externa de los funcionarios; es por esta razén que se
tuvo presente, los bloques de competencias como son: las generales, técnicas y de

" Indicador evaluado que permite identificar los factores frecuentes del puesto de trabajo
(antigliedad, actividades corporativas de mejora, absentismo laboral, remuneracién comparada,
ambiente de trabajo, promocién, premios y reconocimiento profesional).



gestion estableciendo una conexién con el mapa de competencias-+y el curriculars«, para
determinar el nivel de posesion«« (inicial, medio y experto) y puesto; donde los cargos
analista, subjefe de departamento, jefe de departamento, subdirector, director de areay
director general se plantearon segun las competencias laborales, encontrando que la
orientacion al logro, orientacion al ciudadano, compromiso con la organizacion,
construccion de relaciones y planificacion de gestién son las competencias que mas
sobresalen en los cargos de director de area y director general. Esta investigacion
concluyo que la gestion de Recursos Humanos debe implementar acciones correctivas en
cuanto a mejorar las competencias profesionales y motivar los servidores publicos,
reforzando asi la cultura com(n, puesto que algunos perfiles no encajaban en los puestos
de trabajo, dejando a un lado la gestién del conocimiento de la administracién, lo cual se
requiere que el servidor publico adquiera las competencias necesarias en la toma de
decisiones y asi mejorar la prestacion de servicios.

Este estudio aporto al trabajo de grado, en cuanto a la clasificacion de las competencias
laborales de los servidores publicos a través del mapa curricular y el mapa de
competencias segun el nivel de los grados de cada funcionario. Esto permite a que se
analice el area de recursos humanos y se tomen en cuenta factores que mejoren las
competencias laborales en la Administraciéon Municipal de Palmira.

Es una herramienta para proponer indicadores de conducta en los procesos de evaluacion.
" Establece un vinculo entre las competencias y el servidor publico en términos de la gestion de la
Administracion Publica.

sokk

Niveles que se otorga a los funcionarios dependiendo de sus capacidades y competencias
laborales para desarrollar sus actividades laborales.



2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La ciudadania ha experimentado importantes transformaciones durante las ultimas
décadas, lo que genera cambios no solo en el modo de vida de las personas, sino
también en la forma en cémo acttan los gobiernos, de forma que se crea “un escenario
donde surge el New Public Management, nueva gestion publica (NGP), como un
paradigma de la administracion que se caracteriza por adaptar herramientas de la gestiéon
empresarial al manejo de los asuntos publicos, y que propugna por la prestacion de
servicios mas ajustados a las necesidades de los ciudadanos con un enfoque de
eficiencia, competencia y efectividad en la satisfaccion de las demandas sociales”s.

Las competencias laborales se convierten en partes esenciales para que la entidad
integre las ventajas competitivas centradas en el conocimiento y las capacidades que son
necesarias para desarrollar un trabajo efectivo en cada area laboral.

En la Guia de modernizacion de entidades publicasz, se presenta un control interno, “el
manual especifico de funciones y de competencias laborales” como un instrumento de
administracion del personal, a través de este se establecen las funciones y las
competencias laborales de los empleos que conforman la planta del personal de una
entidad y los requerimientos exigidos para el desempefio de los mismos. Ademas se
constituye como el soporte técnico que justifica y da sentido a la existencia de los cargos
en una entidad u organismo. Esto se presenta a nivel nacional, en el Decreto No 2539 del
20053, que es de obligatorio cumplimiento para las nuevas administraciones, como
precedente a esto, se asesora al Centro Administrativo Municipal de Palmira cuando se
inicia la Administracién dirigido por el sefior José Ritter Lopez, a través de la asesoria en
la actualizacién de las competencias requeridas para los funcionarios, por motivo que, a
la fecha no se ha realizado un decreto para esta actualizacion desde octubre de 2005.

! La Nueva Gestién Publica [en linea]. Ciudad: Revista Latinoamericana de Politica, Economia 'y
Sociedad,pag.23[consultado21deabrilde2012].Disponibleen
http://www.revistaperspectiva.com/edicion.php?Revista=26.

’DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA, Guia de Modernizacion de
Entidades Publicas, version 2. Bogota, D.C. septiembre de 2009.

° DIARIO OFICIAL. Decreto 2539 de 2005 a nivel Nacional. (julio 25). No 45980. [en linea].
[consultado21deabrilde2012].Disponibleeninternet:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=17318.



En los Ultimos gobiernos, se han presentado reestructuraciones para establecer mejoras
en los sectores publicos, en la administracion de recursos y en la prestacion de servicios,
siendo esta Ultima tan ligada a las competencias labores del funcionario publico en el
ejercicio de su funcion que permite ser evaluado (por la comunidad) a través de la
eficiencia y lo oportuno de sus respuesta e introducir una administracién basada en
resultados o en lo eficiente de su desempefio; han sido diversos los cambios implantados
por el gobierno para lograr un mayor rendimiento y satisfaccion para la ciudadania,
implementando ley anti- tramites del Decreto No 019 de 2012a4.

La ciudadania presenta una accién de rechazo ante algunas de las entidades publicas,
donde manifiestan las demoras y la tramitologia que en diversas areas se realiza, donde
el personal no desarrolla las competencias necesarias para desempefiar una determinada
labor o son sobre cargadas laboralmente, lo que ocasiona insatisfaccion de los usuarios.

A nivel nacional, en el Sector Publico se determinan las competencias laborales de los
funcionarios publicos, que a través del Manual de Funciones y Competencias Laborales,
los requisitos de las funciones del Municipio de Palmira de Octubre de 2008,
reglamentado por el Decreto No 785 de 2005s, las competencias laborales se establecen
de acuerdo a los niveles jerarquicos de la entidad territorial con el objeto de:

1. Facilitar el cumplimiento de los procesos a cargo de las dependencias de la
Administracion Municipal, asi como el ofrecimiento de los productos y servicios
en condiciones de optima calidad y dinamica constante de mejoramiento, con
uso racional de los recursos disponibles.

2. Precisar a cada cargo cuales son sus responsabilidades funcionales, a efecto
que las mismas puedan ser cumplidas con eficiencia y eficacia, ademas de
permitir una adecuada evaluacién del desemperio.

3. Constituirse en el instrumento principal para el apropiado cumplimiento de los
procesos de seleccion del talento humano que ingrese a la Administracion, al
igual que facilitar su induccién y determinacién de las necesidades de
capacitacion.

* DIARIO OFICIAL. Decreto 0019 de 2012 (enero 10). No 48308. [en linea]. [consultado el 21 de
abril de 2012]. Disponible en Internet:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=45322.

® DIARIO OFICIAL. Decreto 785 de 2005 (marzo 17). No 45.855. Art. 4. Naturaleza general de las
funciones. [en linea]. Marzo 19. [Consultado el 21 de abril de 2012]. Disponible en Internet:
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/decreto/2005/decreto_0785_2005.html.



4. Posibilitar la ejecucion de los procesos evaluacion y control, ademas de
proporcionar los elementos para la fijacion de indicadores de gestion del
talento humano.

Es claro entonces, que el gobierno nacional es quien asume el mejoramiento de las
instituciones publicas con el propésito que estos realicen ajustes en las formas
organizacionales y de igual manera “permitira a los ciudadanos, interesados en el
proceso de reforma de estructura, planta de personal y manual especifico de funciones y
de competencias laborales de empleos publicos en los ambitos nacional y territorial,
conocer los elementos que deben tenerse en cuenta y las previsiones que las
regulaciones aplicables en estas materias disponen”s. Se actualizan las competencias de
los funcionarios publicos, para pautar las actividades, los comportamientos y funciones
que estan en conjunto con las competencias en los diferentes niveles jerarquicos
presentados en las Secretarias de comunicaciones e infraestructura y efectuar los
cambios en el desarrollo de actividades o funciones, para generar un nivel de
competencias acorde a las actividades recientes y mejoras establecidas con la nueva
Administracion Local y Nacional.

La Administracion liderada por el representante José Ritter Lépez del periodo 2012-2015,
es quien expide el esquema de compromiso para “garantizar una excelente gestion por
parte de los servidores publicos... de forma eficaz y oportuna, para lo cual propone la
reinvencion de la administracion con una gestion transparente”, con el fin de darle
prioridad a las necesidades de la ciudadania y a través de los diferentes indicadores de
gestion (reservados) implementados, medir el rendimiento, evaluar las funciones y dejar
de lado las operaciones y funciones innecesarias dentro de la Administracion, la cual se
realiza en las secretarias de comunicaciones e infraestructura que fueron consideradas
por la misma Administracion Municipal (2008-2011) para realizar las actividades de
estudio y asi determinar las competencias laborales pertinentes para los funcionarios
publicos.

Para llegar a la evaluacion a través de los indicadores propuestos por la Administracion
Municipal, es prioritario que se analice el manual de funciones, para dar un indicio de la
reforma Administrativa, con el fin de realizar la actualizacién de los perfiles laborales bajo
Competencias de los funcionarios de las secretarias de comunicaciones e infraestructura
para determinar nuevas aplicaciones, actividades y destrezas necesarias en las labores
diarias de los funcionarios dentro de la Administracion.

® DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA, Guia de Modernizacion de
Entidades Publicas, version 2. Bogota, D.C. septiembre de 2009. p 13.
7RITTER LOPEZ, José. Programa de gobierno 2012-2015. Alcalde Municipal de Palmira- Valle.



3. JUSTIFICACION

Para realizar la actualizacion de los perfiles laborales de los funcionarios de las
Secretarias de Comunicaciones e Infraestructura de la Administracién Municipal de
Palmira, es necesario que las competencias que se encuentran en el manual de
funciones, se mencionen tanto las leyes como los decretos que rigen estas competencias
a nivel Nacional en todas las entidades publicas de Colombia, asi como los principios de
la Norma Técnica de Calidad de Gestién Publica 1000:2009 (NTC GP 1000:2009)s. Es
por esto, que segun lo establecido por el presidente de la Republica de Colombia en la
Ley 909 de 2004 y en los articulos cinco y trece de los decretos 770 y 785 de 20059, las
competencias laborales son definidas como: “la capacidad de una persona para desempefiar,

en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el
sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar
10el empleado publico” , las cuales se agrupan en dos categorias y se aplican tanto a nivel

territorial como local: funcionales del empleo y las comportamentales que abarcan en
general a los empleados del sector publico, asi mismo se cuenta con niveles jerarquicos
para determinar su grado de profesionalismo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES: Capacidades que se identifican a partir de
un analisis del propdsito principal del empleo y su desagregacién progresiva,
con el objeto de establecer las contribuciones individuales del empleo, los
conocimientos necesarios, los contextos en los que se deberan demostrar las
contribuciones individuales y las evidencias requeridas que demuestren las
competencias laborales. Por lo tanto, se refieren al conocimiento, las aptitudes y
las habilidades que se deben poseer para ejercer adecuadamente un cargo y
se definen a partir del contenido funcional del mismo.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Conjunto de caracteristicas de la
conducta que se exigen como estandares basicos para el desempefio del

¥Norma Técnica de Gestién Publica 1000:2009 (NTC GP 1000:2009). [en linea]. [consultado 23 de
abrilde2012].Disponibleeninternet:
http://portal.dafp.gov.co/form/formularios.retrive_publicaciones?no=628.

° DIARIO OFICIAL. Ley 909 de 2004 (septiembre 23). No 45.680. [en linea]. [consultado 23 de
abrilde2012].Disponibleeninternet:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=1486 1#0.

' DIARIO OFICIAL. Decreto 2539 de julio de 2005 (julio 22). De orden Nacional. Art. No 2. [en

linea]. [consultado 23 de abril de 2012]. Disponible en Internet:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=17318.



empleo, atendiendo a la motivacion, las aptitudes, las actitudes y las habilidades que
se exigen para el desemperio de un cargo.

Estas competencias al igual, estan sujetas a funciones que se detallan segun la actividad
laboral del empleado y esta definida como:

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES: Es el conjunto de resultados laborales que
permiten medir o especificar lo esperado, en términos de “resultados observables”
como consecuencia de la realizacion del trabajo. Describen en forma detallada

lo que el empleado respectivo, ejerciendo un determinado empleo, tiene que
lograr y demostrar para comprobar que es competente e idéneo.11

Las categorias de competencias laborales y los manuales de funciones, determinan las
tareas y responsabilidades que todo empleado debe asumir de acuerdo a la funcién
laboral, asi mismo las entidades podran ajustar el manual institucional, teniendo en cuenta
las responsabilidades y la experiencia; esto permite de alguna manera u otra evaluar al
funcionario para que desempefie la actividad laboral con las habilidades y conocimientos
necesarias. De igual modo, existen otros mecanismos que regulan o evallan el
desempefio tanto de los funcionarios como la entidad publica, como lo es la Norma
Técnica de Calidad de Gestion Publica 1000:2009 (NTC GP 1000:2009) que establece
principios, caracteristicas y requisitos bajo la gestion de calidad, para que se aplique en
las entidades publicas y el desempefio de estas puedan ser optimas. Por este motivo, al
no establecer las competencias laborales que se requiere a los funcionarios publicos en la
NTC GP 1000:2009, la Asesoria se enfocara en los principios de gestion de calidad que
se definen mas adelante, para la rama ejecutiva del poder publico y otras entidades
prestadoras de tservicios que mediante estos se conforman los principios constitucionales
como son:

Enfoque hacia el cliente: la razén de ser de las entidades es prestar un servicio
dirigido a satisfacer a sus clientes; por lo tanto, es fundamental que las entidades
comprendan cuéles son las necesidades actuales y futuras de los clientes, que
cumpla con sus requisitos y que se esfuercen por exceder sus expectativas.

Liderazgo: desarrollar una conciencia hacia la calidad implica que la alta
direccion de cada entidad es capaz de lograr la unidad de propdsito dentro de
ésta, generando y manteniendo un ambiente interno favorable, en el cual los

* Manual de funciones, competencias laborales y requisitos de los cargos del Municipio de
Palmira. NIT 891.380.007-3. Departamento del Valle del Cauca. Republica de Colombia. Octubre
2008 del 2011. p.10.
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Ibid.

servidores publicos y/o particulares que ejercen funciones publicas puedan llegar a
involucrarse totalmente en el logro de los objetivos de la entidad.

Participacion activa de los servidores publicos y/o particulares que ejercen
funciones publicas: es el compromiso de los servidores publicos y/o de los
particulares que ejercen funciones publicas, en todos los niveles, el cual permite el
logro de los objetivos de la entidad.

Enfoque basado en procesos: en las entidades existe una red de procesos, la
cual, al trabajar articuladamente, permite generar valor. Un resultado deseado se
alcanza mas eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se
gestionan como un proceso.

Enfoque del sistema para la gestién: el hecho de identificar, entender, mantener,
mejorar y, en general, gestionar los procesos y sus interrelaciones como un
sistema contribuye a la eficacia, eficiencia y efectividad de las entidades en el
logro de sus objetivos.

Mejora continua: siempre es posible implementar maneras mas practicas y
mejores para entregar los productos o prestar servicios en las entidades. Es
fundamental que la mejora continua del desempefio global de las entidades sea un
objetivo permanente para aumentar su eficacia, eficiencia y efectividad.

Enfoque basado en hechos y datos para la toma de decisiones: en todos los
niveles de la entidad las decisiones eficaces, se basan en el analisis de los datos y
la informacién, y no simplemente en la intuicion.

Relaciones mutuamente beneficiosas con los proveedores de bienes o
servicios: las entidades y sus proveedores son interdependientes; una relacion
beneficiosa, basada en el equilibrio contractual aumenta la capacidad de ambos
para crear valor.

Coordinacioén, cooperacion y articulacion: el trabajo en equipo, eny entre
entidades es importante para el desarrollo de relaciones que beneficien a sus
clientes y que permitan emplear de una manera racional los recursos disponibles.

Transparencia: la gestion de los procesos se fundamenta en las actuaciones y las
decisiones claras; por tanto, es importante que las entidades garanticen el acceso
a la informacién pertinente de sus procesos para facilitar asi el control social. 12



Todas estas definiciones tanto las competencias que rigen a nivel Nacional como los
principios de la Norma Técnica de Calidad de Gestidn Publica (NTC GP 1000:2009),
permite a la entidad realizar una seleccion de personal pertinente para cumplir con el
funcionamiento de la Administracién Municipal de Palmira, teniendo en cuenta las
competencias para cada nivel jerarquico (Ver Anexo D. competencias por nivel
jerarquico), para que asi al tener una estructura de los perfiles definidos para cada
funcionario, los ciudadanos sientan la seguridad del buen servicio que la entidad publica
brinda. Dentro del proceso de seleccién, las competencias laborales son evaluadas
identificando actitudes y habilidades que se ajusten a lo que verdaderamente necesita la
Administracion Municipal de Palmira y mas por tratarse de una entidad publica, donde los
funcionarios cumplen con procesos administrativos que requieren de manejo eficaz y
adecuado, para cumplir a cabalidad los objetivos propuestos por la entidad publica,
brindando a la comunidad seguridad y transparencia en la ejecucién de las funciones.

Para darle mayor manejo y cuidado especial a los procesos administrativos, se realizd un
ajuste al manual de funciones en el afio 2008 de la Administracion Municipal de Palmira,
donde se determino que las competencias laborales en la planta del personal son
globales y flexibles, lo que permite que los funcionarios, sin importar sus competencias
laborales, segun su nivel jerarquico, pueden rotar en cualquier dependencia o secretaria,
teniendo en cuenta el criterio de profesionalismo de la Administracion, lo que conlleva a
gue las cargas laborales estén establecidas por las competencias funcionales y
comportamentales, dependiendo de la funcién laboral dentro de la entidad publica, dando
mayor valora las competencias funcionales de cada nivel jerarquico que las
competencias de apoyo (contribuciones individuales). De este modo, las competencias
laborales se desarrollan de forma general en toda la entidad publica.

La idea con esta asesoria, es que la Administracion Municipal de Palmira, establezca las
competencias de cada funcionario publico, para que se realicen las actividades laborales
pertinentes y adecuadas, segun las responsabilidades y habilidades que el personal
maneje, permitiendo que la comunidad adquiera beneficios mediante una atencién al
usuario eficaz y rapida, aportando a la entidad publica mayor credibilidad y transparencia
en los procedimientos disciplinarios, afianzar las relaciones interpersonales de jefe a
subordinados y a su vez con la comunidad, se da una mejora en la apropiacién del
horizonte institucional y los funcionarios desempefian actividades laborales afines a sus
competencias laborales.

Esta asesoria, se orienta a la aplicacion y desarrollo de conocimientos adquiridos durante
la carrera de Administracion de Empresas, principalmente en la parte de Gestion Humana,



para identificar actitudes, habilidades y comportamientos que el personal dentro de una
organizacion desarrolla por medio de las actividades laborales. En el caso de la
Administracién Municipal de Palmira, se pretende comprobar, la realidad de la entidad
publica en cuanto al desarrollo de competencias laborales, con lo que deberia estar
empleando realmente, no solo por los procedimientos legales, sino por los beneficios que
da a la entidad publica, al establecer competencias en cada una de las funciones
laborales y mejorar el funcionamiento de la Administracion por medio de funcionarios
competentes.



4. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢, Cudles son las competencias laborales requeridas por los funcionarios de las
Secretarias de Comunicaciones e Infraestructura segin la NTC GP 1000:2009 en la
Administracién Municipal de Palmira?

5. OBJETIVOS

5.1 OBJETIVO GENERAL

Determinar las competencias laborales requeridas y los perfiles de los funcionarios de las
Secretarias de Comunicaciones e Infraestructura de acuerdo a la NTC GP 1000:2009 en
la Administracion Municipal de Palmira

5.2 OBJETIVO ESPECIFICOS

« Identificar las competencias laborales adscritas en la NTC GP 1000:2009 segun los
niveles jerarquicos presentes en las secretarias.

+« Identificar las competencias laborales que reconoce el personal de las secretarias de
comunicaciones e infraestructura.

+ Establecer las competencias laborales acorde con la NTC GP 1000:2009 de acuerdo
con los niveles jerarquicos de las respectivas secretarias.

+ Fortalecer el desarrollo de competencias laborales en la Institucion Municipal de
Palmira.



6. MARCO REFERENCIAL
6.1 MARCO TEORICO

La Administracion de Recursos Humanos se concibe como la gestion para que el personal
de una organizacion este bajo los parametros de la coordinacién de forma que se
alcancen las metas establecidas por una empresa o entidad. Esta area abarca la
planeacion y la organizacion. Segun CABALLANO ALCANTARA, Luis Joséis El &rea de
recursos humanos es bastante amplio, ha pasado por varias etapas como:

ADMINISTRATIVA: Es puramente burocratico y actua sobre la disciplina y las
remuneraciones.

GESTION: Se empieza a considerar las necesidades de tipo social y sociolégico
de las personas. Las medidas a adoptar son de tipo proactivo.

DESARROLLO: Se busca la conciliacion entre las necesidades de los
trabajadores y las necesidades econémicas de la empresa. Se considera que las
personas son elementos importantes para la empresa y se busca su motivacion y
eficiencia.

GESTION ESTRATEGICA DE LOS RRHH: La gestién de los RRHH est4 ligada a
la estrategia de la empresa. Los trabajadores son la fuente principal de la ventaja
competitiva de la empresa.

Estas etapas demuestran la evolucion de la gestion de recursos humanos y las relaciones
humanas, donde se da inicio a las primeras teorias acerca de la organizacién y la
Administracién de personal, que en cuanto a la Administracion de Empresas, dan lugar a
autores como:

TAYLOR: Organizacioén cientifica del trabajo. El hombre es un ser tonto que se
motiva a través del interés economico.

MATRIMONIO GILBRETH: Estudiaron los analisis de tareas y tiempos. Su meta
era eliminar los tiempos y movimientos innecesarios.

HENRY FORD: Ingeniero. Creo la primera cadena de montaje para asi poder
abastecer de automoviles a las clases medias.

3 CABALLANO ALCANTARA, Luis José. Introduccion a la gestion de los recursos humanos. [en

linea] [consultado 24 de abril de 2012]. Disponible en Internet:
http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/gestionempresarialrecursoshuman
os/.



ELTON MAYO: Creo la escuela de relaciones humanas. Experimentando para
poder demostrar la influencia de los agentes fisicos en el trabajo, descubrié que no
eran los agentes fisicos sino otras motivaciones.14

Estos autores y sus aportes respectivos, dieron lugar a que se conociera el término:
competencias, que en un principio se inicio en la psicologia y que décadas mas tarde,
diversas teorias adoptaron distintos enfoques a la Administracion de Recursos. Al hablar
de competencias aparecen definiciones y aportes que han servido a lo largo de la historia
para entender, descubrir componentes y dimensiones, sobre los cuales, las empresas a la
hora de implementarlas tienen en cuenta las caracteristicas de cada empleado con base
en la gestién de Recursos Humanos.

6.1.1. DEFINICION DE COMPETENCIA LABORAL

Uno de los primeros en hablar sobre competencias laborales fue McClellan (1973)1s,
profesor de Harvard, que al realizar un estudio confirmo que el comportamiento y las
caracteristicas de las personas pueden ser parte del desempenio laboral, donde la
experiencia era un factor principal a la hora de seleccionar a un personal indicado.

A partir de esta idea, muchos autores han concebido que las habilidades y la experiencia
son conceptos distintos, por tanto se evaltan los conocimientos de las personas para
establecer una funcion laboral. Otras definiciones que se dan se presentan en la tabla No
3. (Definiciones de competencias).

" Ibid.

5 McClellan, David (1973). Estudios gerenciales. Las competencias laborales: ¢ la estrategia

laboral para la competitividad de las organizaciones?, citado por ESCOBAR VALENCIA, Miriam.
(Septiembre 2005). Perfil [en linea]. [consultado 24 de abril de 2012]. Disponible en Internet:
http://www.scielo.org.co/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0123-59232005000300002



Boyatzis, Richard (1982).
Citado por MORALES
16

ARACENA, Oria

Tabla 3. Definiciones de competencia.
CONCEPTO
“Las competencias laborales no son méas que caracteristicas subyacentes en

una persona, que estan causalmente relacionadas con una actuacién exitosa
en un puesto de trabajo.”

Spencer y Spencer (1993)
Citado por MORALES
17

"una caracteristica subyacente de un individuo, que esta causalmente
relacionada con un rendimiento efectivo o superior en una situacion o trabajo,
definido en términos de un criterio”.

~ ARACENA, Ori
NA, Oria

porMORALESARACENA,
18

Rodriguez y Feliu (1996) Citado

"Conjuntos de conocimientos, habilidades, disposiciones y conductas que
posee una persona, que le permiten la realizacién exitosa de una actividad".

~Ofia
(Palacios Villa
2004) citado por CASTANO
DUQUE, Albeiro German y
MACIAS RAMIREZ, Hernando
19

Victor.

IMEN, Pablo (2005) . Enfoque
de competencias: elementos
claves. Perfil [en linea].

"Las competencias son una capacidad compleja que permite adquirir y

transferir el conocimiento, aplicandolo a nuevas situaciones, con miras a

responder problemas o crear conocimiento nuevo, comprometiendo las

dimensiones ética, emocional, estética técnica. Involucra la capacidad de

construir modelos mentales de situaciones problema y de combinar en forma
coherente conocimientos pertinentes”

“Conjunto identificable y evaluable de conocimientos, actitudes, valores y habilidades
relacionados entre si que permiten desempefios satisfactorios en situaciones reales de
segln estandares utilizados en el area ocupacional”.

“Conjunto de saberes técnicos, metodoldgicos, sociales y participativos que se actualizal

trabajo,

nen

" COROMINAS E.yotros
21

(2006) .Enfoquede
competencias:elementos
claves. Perfil [en linea].

una
situacion y un momento particulares”.

BRASLAVSKY,Ceciliay

ACOSTA, Felicitas (2006) .
Enfoquedecompetencias:
elementos claves. Perfil [en
linea].

22

“Saber actuar de manera pertinente en un contexto particular, eligiendo y

movilizando un equipamiento doble de recursos: recursos personales(conocimientos, sa
hacer, cualidades, cultura, recursos emocionales) y recursos de redes (banco de datos,
redes documentales, redes de experiencia, entre otras”

ber

ALVARADO, Gloria (2007) .
Enfoquedecompetencias:

elementos claves. Perfil [en
_linea]

23

“Conjunto de condiciones previas y de presupuestos que hacen posible la
accion”

Fuente: Perfil [en linea]. Disponible en internet: http://www.gestiopolis.com/organizacion-
talento/gestion-de-recursos-humanos-basado-en-competencias.htm

16

MORALES ARACENA, Oria. Gestion de recursos humanos basada en competencias. Marzo 17

de 2008. [en linea]. Disponible en Internet:
http://www.gestiopolis.com/organizacion-talento/gestion-de-recursos-humanos-basado-en-

competencias.htm.
17

Ibid.

18

Ibid.

19CASTANO DUQUE, Albeiro German y MACIAS RAMIREZ, Hernando Victor. Una mirada a las
competencias, como referente de formacion integral para administradores de empresas de la
Universidad Nacional Sede Manizales.

20

IMEN, Pablo (2005).El enfoque de competencias: elementos claves. Perfil [en linea]. [consultado
24 de abril de 2012]. Disponible en Internet: http://es.scribd.com/doc/34884763/40-definiciones-de-

competencia.
21

Ibid.
22

Ibid.

23

Ibid.



Al tener presente cada concepto, se tienen en cuenta los modelos que explican las
diferentes clases o niveles de competencias laborales y que cada autor les da un
significado y grado de importancia segun las capacidades y la formacién de cada
individuo.

6.1.2. CLASIFICACION DE COMPETENCIA

Para que una persona pueda desempeifiar una labor eficiente en una organizacion o
entidad se tiene en cuenta tres tipos de competencias que se aplican en términos
generales para la solucion de problemas y situaciones concretas del trabajo que se
clasifican en:

Basicas: Son aquellas que se desarrollan principalmente en la educacion
inicial y que comprenden aquellos conocimientos y habilidades que permiten
progresar en el ciclo educativo e integrarse a la sociedad. Tradicionalmente
se incluyen entre las competencias bésicas las habilidades en las &reas de
lenguajeycomunicacion,aplicacion numérica, solucion de problemas,
interaccidn con otros y manejo creciente de tecnologias de informacion.

Especificas y/o Funcionales: Denominadas frecuentemente competencias
técnicas,son aquellas requeridas para desempefiar las actividades que
componen una funcién laboral, segun los estandares y la calidad establecidas
por la empresa y/o por el sector productivo correspondiente.

Genéricas o Transversales: Son aquellas habilidades y conductas que
explican desempefios superiores o destacados en el mundo del trabajo y

que generalmente se verbalizan en términos de atributos o rasgos personales,
como es el caso de la orientacion al logro, la pro actividad, la rigurosidad, la
flexibilidad, la innovacion, etc.24

Estas competencias se adquieren a través de la formacion, aprendizaje o en distintos
entornos como: sociales, laborales, familiares etc., permitiendo que la persona adquiera
conocimientos para desempefiar un cargo y contribuir a un mejor rendimiento laboral y
personal de los individuos.

% perfil. [en linea]. [consultado el 24 de abril de 2012]. Disponible en

http://www.th.usm.cl/wp-content/files_flutter/1253215645rrhh.pdf.

internet:



6.1.3. MODELOS DE COMPETENCIAS

Son los distintos enfoques de competencias laborales segln el aprendizaje y las
responsabilidades que cada empleado realiza para desempefiar las actividades laborales.
La organizacion debe implementar un modelo que se adecue en todas las areas teniendo
en cuenta los objetivos organizacionales.

Entre los distintos modelos de competencias, se tiene a Mertens (1997)2s quien plantea
tres clases:

MODELO FUNCIONAL: Establece desempefios o resultados concretos y predefinidos
que la persona debe demostrar. Se usa a nivel operativo y se ajusta a los aspectos
técnicos. Es la plataforma de los desempefios minimos esperados. Los elementos en los
que se basa son: aspectos técnicos, la observacion de la ejecucion; y los conocimientos
asociados requeridos. Es util para asegurar la calidad en la operacion de la persona en
situaciones y procesos predeterminados.

Dentro del modelo funcional, existen diferentes tipologias yclasificaciones de
competencias laborales, establecidas por varios autores teniendo en cuenta los aportes y
enfoques, como son:

Segln Meterns (1996), citado por ZAYAS AGUERO, Manuel Pedro, hay competencias
generales y especificas; minimas y efectivas, por lo que estas son “insuficientes ya que el
espectro de clasificacidon de las competencias es mayor; asi se pueden identificar
competencias simples y complejas segun su estructura y competencias actuales y
potenciales segun el caracter temporal”zs.

Para Spencer y Spencerzz, existen cinco principales tipos de competencias:

MOTIVACION: Ios intereses que una persona considera o desea
consistentemente. Las motivaciones “dirigen, conllevan y seleccionan” el
comportamiento hacia ciertas acciones u objetivos y lo alejan de otros.

* MERTENS (1997). Desempefio individual y competencias laborales. [en linea]. [consultado 24

abril de 2012]. Disponible en Internet:
http://www.eumed.net/cursecon/libreria/2004/rab/7.6.htm.

% ZAYAS AGUERO, Manuel Pedro. Las competencias. Una vision tedrico-metodoldgica.

Contribuciones a la economia. Mayo 2010. [en linea]. [consultado 24 de abril 2012]. Disponible en
Internet: http://www.eumed.net/ce/2010a/pmza.htm.

27 ., . e s .
Gestion por competencias. Clasificacion de las competencias desde el modelo Iceberg de

Spencer y Spencer. Perfil. [en linea]. [consultado el 24 de abril de 2012]. Disponible en Internet:
http://grupogestionporcompetencias.blogspot.com/2008/05/clasificacin-de-las-competencias-
desde.html.



CARACTERISTICAS: fisicas y respuestas consistentes a situaciones o
informacion.

CONCEPTO PROPIO: las actitudes, valores o imagen propia de una persona.
CONOCIMIENTO: la informacion que una persona posee sobre areas especificas.

HABILIDAD: la capacidad de desempefiar cierta tarea fisica o mental.

6.7 Figura 1: Principales competencias segln Spencer y Spencer.

/Habilidades "
Parte Visible '
Conacimienta

: Autocomprension
Parte Mo Visible
: Rasgos de

Personalidad

Motivaciones

Fuente: Perfil. [En linea]. [Consultado el 24 de abril de 2012]. Disponible en Internet:
http://grupogestionporcompetencias.blogspot.com/2008/05/clasificacin-de-las-competencias-
desde.html

Para el modelo de competencias de la Universidad Nacional de Colombia, se
propone una taxonomia que incluye dos grandes bloques de competencias,
organizacionales e individuales, como se definen a continuacionzs:

ORGANIZACIONALES: “Competencias que incluyen habilidades, conocimientos, valores,

actitudes y motivaciones para trabajar en una organizacién con mision y propositos
claramente definidos”29, especificamente en la Universidad Nacional de Colombia.
Estas competencias son comunes para todos los cargos y necesarias para el
desempefio de cualquier cargo de la Universidad.

28

Manual especifico de funciones para los cargos contemplados en la planta global de personal

Administrativo de la Universidad Nacional de Colombia. Perfil. [en linea]. [consultado el 27 de abril

de 2012] Disponible en Internet:

http://www.unal.edu.co/dnp/Archivos_base/ManualFunciones/INTRODUCCION_MANUAL_FUNCI

ONES.pdf.

% Ibid.



INDIVIDUALES: Se refieren basicamente a las competencias propias de los

individuos como resultado de su potencialidad, de su formacion, de su experiencia y
experticia laborales que se ponen en evidencia en un contexto y cargo o area especifica.
Estas competencias se incluyen en las competencias para los niveles jerarquicos y

para las areas emergentes. Incluye las siguientes competencias:

® COGNITIVA: Competencias relacionadas con el conocimiento y el
procesamiento de informaciénso. Estas no son exclusivamente cognitivas (aunque
Su mayor peso esta en este factor), ya que tienen que ver con la disposicion
para trabajar con datos necesarios para llegar a un resultado concreto.
Ejemplos de estas competencias son Pensamiento analitico o Innovacion.
INTERPERSONALES Y DE COMUNICACION. “Competencias asociadas a la

o Interaccion entre dos o mas individuos’s1, a través de diferentes medios, para

cumplir un objetivo. Ejemplos de estas competencias son Comunicacion efectiva

o Gestion de conflictos.

PERSONALES: Competencias que remiten a caracteristicas individuales que

facilitan un desempefio de excelencia en algunas funcionessz. Aunque incluyen

elementos cognitivos y de habilidad, tienen un mayor énfasis en los valores,

actitudes y motivaciones personales. Ejemplo de estas competencias es

Motivacién hacia trabajos rutinarios.

MODELO CONSTRUCTIVISTA: Identifica las capacidades de fondo que conllevan a
desempefios superiores. Se aplica a los niveles directivos, y se ajustan a las capacidades
ante circunstancias no predefinidas, es decir, situaciones no predefinidas, para lo cual es
necesario tener capacidad analitica, de toma de decisiones, creatividad.

Dentro del modelo constructivista, los diversos tipos de competencia son:
Segun SCANS, (1992)ss las categorias de competencias laborales se dividen en
competencias transversales, las cuales contienen:

% CORVALAN, O. Y HAWES, G. (2005) Aplicacion del Enfoque de Competencias en la
construccién curricular

de la Universidad de Talca. IIDE. Universidad de Talca, Chile. P.8; SENA (2009) Glosario
SENA. En: http://www.sena.edu.co/Portal/Glosario.

3 CORVALAN, O. Y HAWES, G. (2005); VARGAS, F.; CASANOVA, F.; MONTANARO, L. (2001)
El enfoque de competencia laboral: manual de formacién Montevideo: CINTERFOR, P.22;
SARAVIA, M., 2008, p. 67.

32

Ibid.

SCANS 1992. Sht. Temas de recursos humanos. Competencias laborales Il. Evolucion y
tipologias, citado por QUEZADA MARTINEZ, Humberto. Perfil [en linea). [consultado 24 de abril de
2012]. Disponible en Internet: http://www.sht.com.ar/archivo/temas/competencias2b.htm.
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Gestion de recursos: tiempo, dinero, personal, materiales y distribucion.
Relaciones interpersonales: trabajo en equipo, ensefiar a otros, servicio a
clientes, desplegar liderazgo, negociar y trabajar con personas diversas.
Gestion de informacion: buscar y evaluar informacion, organizar y mantener
sistemas de informacion, interpretar y comunicar, usar computadoras.
Comprension sistémica: comprender Inter-relaciones complejas, entender
sistemas, monitorear y corregir desempefios, mejorar o disefiar sistemas.
Dominio tecnoldgico: seleccionar tecnologias, aplicarlas en la tarea, dar
mantenimiento y reparar equipos.

Segun el aleméan G. Bunkass, llamadas también competencias criticas, se puede clasificar

en:
Competencia técnica: es el dominio experto de las tareas y contenidos del @mbito
de trabajo, asi como los conocimientos y las destrezas necesarios para ello.
Competencia metodoloégica: implica reaccionar aplicando el procedimiento
adecuado a las tareas encomendadas y a las irregularidades que se presenten,
encontrar soluciones y transferir experiencias a las nuevas situaciones de trabajo.
Competencia social: colaborar con otras personas en forma comunicativa y
constructiva, mostrar un comportamiento orientado al grupo y un entendimiento
interpersonal.
Competencia participativa: participar en la organizacién del ambiente de trabajo,
tanto el inmediato como el del entorno, capacidad de organizar y decidir, asi como
de aceptar responsabilidades.

MODELO CONDUCTUAL: Se construyen las competencias a partir del analisis y el
proceso de solucién de problemas y las disfunciones que se presentan en la organizacion.
Las competencias estan ligadas a los procesos en la organizacion, y lo que interesa es
identificar las que emergen y potencian los procesos de mejora, es decir, se construyen
sobre la marchass.

* Ibid.

* bid.



Dentro del modelo conductual, los diversos tipos de competencia son:

Andrew Gonzci formul6 en 1996ss las siguientes tendencias de tipificacion:

Tabla 4. Diferentes enfoques de Andrew Gonzci.

Enfoque Tareas ]Enfoue Atributos Personales | Enfoque integrado
Desempenadas holistico

Desempeno que se ajusta a un
trabajo descrito a partir de una lista
y subtareas especificas de manera

Dado por la combinacion de las
tendencias de enfoque de tareas
con el enfoque de atributos

Basada en las caracteristicas de
las personas y su aplicacion en
diferentes contextos de trabajo.

clara. personales.
Impulsaronlasmetodologias: Basada en lo que la persona Orientada a la evaluacion y
DACUM,AMODySCID, sabe, puede y quiere hacer. certificacion de las competencias.
basicamenteorientadasala Los atributos se especifican en

formacion. niveles o grados.

Fuente: Perfil. [En linea]. [Consultado el 25 de abril de 2012]. Disponible en Internet:
http://www.sht.com.ar/archivo/temas/competencias2b.htm.

Todos estos modelos y tipos de competencia, se enfocan en diversos factores que
influyen en una entidad o empresa, en los puestos de trabajo y en el sistema de calidad,
lo que indica que se tomen en cuenta a la hora de solucionar problemas, ya sea en una
area especifica de la entidad o a situaciones especificas de la funcion laboral.

Teniendo en cuenta las definiciones de los diversos modelos presentados anteriormente,
el trabajo de grado se enfocara en el modelo funcional, ya que se basa en definir las
competencias técnicas; y permite evaluar e identificar las competencias que desarrollan
los funcionarios, para ejecutar las actividades laborales. Por medio de este modelo, se
establecen las funciones principales de las Secretarias de Comunicaciones e
Infraestructura y de los funcionarios publicos, tomando en cuenta las funciones
establecidas por el manual, para cada empleado de la Administracién Municipal de
Palmira, con el fin de obtener eficiencia en la organizacion y ser competentes,
aprovechando los recursos que genera la entidad publica.

Para indagar sobre las competencias laborales a nivel Nacional, se hace referencia a la
Institucion publica de Aprendizaje que es el SENA, que a partir del afio 1997, presenta
diferentes ocupaciones laborales en los diversos sectores econdémicos brindando a la
comunidad aprendizaje acerca de las necesidades reales de las empresas, con base a las
competencias necesarias que se requieren para el eficiente desempefio de las actividades
laborales.

* Ibid.



Dentro de la organizacion sistematica de las ocupaciones existentes en el mercado
laboral colombiano y en el Cadigo Nacional de Ocupacion (CNO), “el SENA ha venido
utilizando la Clasificacion como un eficaz instrumento para sus procesos de informacion
para la bisqueda de empleo y de modo creciente, como una herramienta para los
procesos de deteccion de necesidades y ajuste de sus respuestas en términos de
programas de formacién. Justamente este Ultimo uso constituye una novedad en la
tradicional utilizacion de las clasificaciones. En este caso se crea un marco nacional a
partir de un referente ocupacional en el que se consideran los niveles de competencia y
las areas de desempenio laboral’sz. Ver figura No 2. (Clasificacion de ocupaciones de
Colombia, hacia un marco Nacional de formacion).

37 L . - . .
La formacion basada en competencias en América Latina y el Caribe.

Desarrollo reciente. Algunas experiencias. Enero de 2004. [en linea]. [consultado el 25 de abril
2012].Disponibleeninternet:
http://temp.oitcinterfor.org/public/spanish/region/ampro/cinterfor/temas/complab/observ/i_b.htm.



Figura No 2. (Clasificacién de ocupaciones de Colombia, hacia un marco Nacional de
formacion).
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Fuente: La formacién basada en competencias en América Latina y el Caribe.

Desarrollo reciente. Algunas experiencias. Enero de 2004. [En linea]. [Consultado el 25 de abril
2012]. Disponible en Internet:
http://temp.oitcinterfor.org/public/spanish/region/ampro/cinterfor/temas/complab/observ/i_b.htm.

Cada una de las areas de desempefio se evallUa con los niveles de cualificacion, teniendo
en cuenta las competencias y los requisitos por cada nivel ya sean, a nivel de estudios,
experiencia, formacion, capacitacion y aprendizaje. Los niveles constituyen el grado de



competencia y brinda un aporte al personal para desempefiar las actividades laborales y
mejorar el desempefio laboral. Estas se presentan en la tabla 5. (Niveles de cualificacion
en la clasificacién de ocupaciones del SENA).

Tabla No. 5 Niveles de cualificacién en la clasificacion de ocupaciones del SENA.
Nivel Descripcion

Estas ocupaciones se caracterizan por la complejidad y variedad de las funciones
involucradas en la administracién y gerencia de las empresas y entidades, lo cual

0 supone un alto nivel de discernimiento para la toma de decisiones y un maximo grado de
autonomia. La alta direccion incluye a los niveles ejecutivo, legislativo y judicial y al
personal directivo de alto nivel de la administracion publica y privada.

Contiene ocupaciones para cuyo acceso se requiere la realizacién de estudios
universitarios, ya sean de nivel de profesional, licenciatura, maestria o doctorado. Las

A funciones que se han de desempefiar suelen ser muy variadas y complejas, exigen un
alto nivel de autonomia, por lo general se responde por el trabajo de otras personas y
ocasionalmente por la asignacion de recursos.

Estas ocupaciones requieren generalmente, la acreditacion de estudios de nivel técnico
o tecnoldgico. Incluye ocupaciones a las cuales se les asigna alguna responsabilidad por

B la supervision de otras personas y aquellas que suponen la existencia de aptitudes
creativas y artisticas. Las funciones son, por lo general, muy variadas y para su
desempefio se exige un apreciable grado de autonomia y juicio evaluativo.

Las ocupaciones de este nivel por lo general requieren haber cursado un programa de
aprendizaje o de educacion basica complementada con cursos de capacitacion,

C entrenamiento en el trabajo o experiencia. Las funciones involucradas en estas
ocupaciones combinan actividades fisicas o intelectuales con un bajo nivel de autonomia
para su desempefio.

Para el acceso a las ocupaciones de este nivel por lo general se requiere el minimo de

educacion, equivalente al nivel basico y poca experiencia laboral. Las funciones exigen

la realizacién de actividades sencillas y repetitivas, fundamentalmente de caracter fisico
y con alto nivel de subordinacion.

Fuente: La formacion basada en competencias en América Latina y el Caribe.

Desarrollo reciente. Algunas experiencias. Enero de 2004. [En linea]. [Consultado el 25 de abril
2012]. Disponible en Internet:
http://temp.oitcinterfor.org/public/spanish/region/ampro/cinterfor/temas/complab/observ/i_b.htm.

Este aporte que hace el SENA, se toma como referencia para el trabajo de grado al
realizar la actualizacion de perfiles laborales a los funcionarios de las Secretarias de
Comunicaciones e Infraestructura de la Administracion Municipal de Palmira, bajo los
principios de la Norma Técnica de Calidad de Gestion Publica 1000:2009 (NTC GP
1000:2009), donde los niveles que se mencionan anteriormente, se toman en cuenta para
estructurar cada perfil laboral de los funcionarios publicos, para establecer las
competencias requeridas, indicando su nivel de importancia respecto a la funcion laboral y
de acuerdo a las competencias por nivel jerarquico (Ver Anexo D. Competencias por nivel
jerarquico).



6.2 MARCO CONCEPTUAL

Es necesario explicar algunos términos técnicos que se desarrollan a lo largo de este
trabajo.

ADMINISTRACION MUNICIPAL: Es una entidad de orden territorial que busca el

desarrollo arménico del Municipio y el mejoramiento continuo del nivel de vida de sus

habitantes, con la prestacion eficiente de los servicios a su cargo, conservacion del orden
publico en el Municipio, dirigiendo la accién Administrativa local a través del cumplimiento

de la Constitucién, las leyes y demas normas legales con manejo eficiente y racional de

los recursos econdémicos y humanos, que trabajen en equipo con transparencia y

celeridad, generando liderazgo a nivel local. Establecido por la Administracion Municipal

de Medellinss, destacada entre los Municipios de mas de 500.001 habitantes dentro del

PREMIO AL MEJOR ALCALDE Y GOBERNADOR DE COLOMBIA 2008 — 2011 Reconocimiento
adicional al Alcalde y Gobernador Incluyentess.

ALCALDE: El Alcalde dirige la Administracion Municipal y representa al Municipio; sus
funciones principales son la Administracion de los recursos propios de la municipalidad,
velar por el bienestar y los intereses de sus conciudadanos y representarlos ante el
Gobierno Nacional, ademas de impulsar politicas locales para mejorar la calidad de vida,
tales como programas de salud, vivienda, educacion e infraestructura vial y mantener el
orden publico. Establecido por la Administracion Municipal de Medellin.

CARGO: Es la denominacion que exige el empleo de una persona que, con un minimo de
calificaciones acorde con el tipo de funcién puede ejercer de manera competente las
atribuciones que su ejercicio le confiere. Conjunto de tareas y responsabilidades que
constituyen el trabajo asignado a un solo empleado. Definido por la alcaldia de Cali.

COMPETENCIA: Capacidad de articular y movilizar condiciones intelectuales y
emocionales en términos de conocimientos, habilidades, actitudes y practicas necesarias
para el desempefio de una determinada funcion o actividad, de manera eficiente, eficaz y
creativa, conforme a la naturaleza del trabajo. Definido por la Alcaldia de Medellin. Segun
el SENA, establece como un Conjunto de capacidades reales de la persona, relacionadas
con aspectos socio-afectivos y con habilidades cognoscitivas y motrices, que le permiten

% Alcaldia de Medellin. [en linea]. [consultado el 27 de abril de 2012]. Disponible en internet:
http://www.medellin.gov.co/irj/portal/ciudadanos?NavigationTarget=navurl://bc6e3c6301ca52ef7f58
249ae85bfde9.

¥ Colombia lider, finalistas que aspiran a mejor gobernado y alcalde del pais. [en linea].

[consultado el 27 de abril de 2012]. Disponible en internet: http://www.colombialider.org/colombia-
lider/se-conocieron-los-finalistas-que-aspiran-a-mejor-gobernador-y-alcalde-del-pais/.



llevar a cabo una activad o funcion con calidad, y que son modificadas en forma
permanente cuando son sometidas a prueba en la resolucion de situaciones concretas,
criticas y publicas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: se describen teniendo en cuenta los
siguientes criterios; determinados en el DECRETO 2539 DE 2005.

Responsabilidad por personal a cargo.
¢ Habilidades y aptitudes laborales.
¢ Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.
e Iniciativa de innovacion en la gestion.
 Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

COMPETENCIAS FUNCIONALES. Las competencias funcionales precisaran y detallaran
lo que debe estar en capacidad de hacer el empleado para ejercer un cargo.

COMPETENCIA LABORAL: Es la capacidad de una persona para desempefiar funciones
productivas en contextos variables, con base en los estandares de calidad establecidos
por el sector productivo.so

COMPETENCIA PROFESIONAL: Conjunto de saberes (teéricos, practicos y valorativos)
demostrados por una persona, que lo habilitan para el ejercicio de un oficio, arte o
profesion. Definida por la Alcaldia de Cali.

COMPETENTE: Persona que posee un conjunto de, conocimientos, habilidades y
destrezas; y la capacidad para aplicarlos en varios contextos y organizaciones. Definida
por la Alcaldia de Medellin

EMPLEO PUBLICO: Se entiende el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades
gue se asignan a una persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el
proposito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.
Definido por la Alcaldia de Cali.

NIVELES JERARQUICOS DE LOS EMPLEOS. Segun la naturaleza general de sus
funciones, las competencias y los requisitos exigidos para su desempefio, los empleos de
las entidades territoriales se clasifican en los siguientes niveles jerarquicos: Nivel
Directivo, Nivel Asesor, Nivel Profesional, Nivel Técnico y Nivel Asistencial., definido en el
decreto 785 de 2005 en el articulo 3.

40 ZUNIGA, Enrique Luis. SENA, Direccion General, Division de Estudios Ocupacionales,
Metodologia para la Elaboraciéon Normas de Competencia Laboral. Bogota, 2003.



NTC GP 1000:200941: Es elaborado con el propésito que las entidades puedan mejorar su
desempefio y su capacidad de proporcionar productos y/o servicios que respondan a las
necesidades y expectativas de sus clientes. Este enfoque permite mejorar la satisfaccion
de los clientes y el desempefio de entidad.

*'INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS. Normas colombianas para la gestion
publica. Segunda actualizacion. Bogota, D.C.: INCONTEC, 2009. NTC 1000.



6.3 MARCO JURIDICO

Para el desarrollo del trabajo de grado, se presentan las normatividades que lo rigen, las
cuales son:

La Norma Técnica de Calidad en La Gestion Publica 1000 de 2009 (Ver anexo A:
NORMA TECNICA DE CALIDAD DE GESTION PUBLICA 1000:2009) determina un
sistema de calidad donde los principios de gestion de la calidad para la rama ejecutiva del
poder publico y otras entidades prestadoras de servicios, pueden ser utilizados, con el fin
de conducir a la entidad hacia una mejora en su desempefio y se han identificado los
siguientes principios de gestion de la calidad:

a) Enfoque hacia el cliente

b) Liderazgo

¢) Participacion activa de los servidores publicos y/o particulares que ejercen
funciones publicas

d) Enfoque basado en procesos

e) Enfoque del sistema para la gestion

f) Mejora continua

g) Enfoque basado en hechos y datos para la toma de decisiones

h) Relaciones mutuamente beneficiosas con los proveedores de bienes o servicios

i) Coordinacion, cooperacion y articulacion

j) Transparencia

En cuanto al TALENTO HUMANO esta norma hace referencia: Los servidores
publicos y/o particulares que ejercen funciones publicas que realicen trabajos que
afecten la conformidad con los requisitos del producto y/o servicio deben ser
competentes con base en la educacién, formacion, habilidades y experiencia
apropiadas.

Los términos de Competencia, formacién y toma de conciencia, se toman en cuenta en
la entidad y se presentan algunos deberes como:

a) Determinar la competencia necesaria de los servidores publicos y/o
particulares que ejercen funciones publicas o que realizan trabajos que afectan
la conformidad con los requisitos del producto y/o servicio.

b) Proporcionar formacion o tomar otras acciones para lograr la competencia
necesaria cuando se requiera.



c¢) Evaluar las acciones tomadas, en términos de su efecto sobre la eficacia,
eficiencia o efectividad del Sistema de Gestién de la Calidad de la entidad.

d) Asegurarse que los servidores publicos y/o particulares que ejercen funciones
publicas sean conscientes de la pertinencia e importancia de sus actividades y
de como contribuyen al logro de los objetivos de calidad.

e) Mantener los registros apropiados de la educacion, formacion, habilidades y
experiencia de los servidores publicos y/o particulares que ejercen funciones
publicas.

Se presentan los Decretos 770, 785 y 2539 del 2005 que establecen los criterios y la
obligatoriedad de definir las competencias funcionales del empleo publico del pais y

ajustar los respectivos Manuales de Funciones y de Competencias Laborales en las

entidades estatales de orden nacional y territorial.

El Decreto 2539 de 2005, (Anexo B: DECRETO No. 2539) Establece las competencias

laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las
entidades a las cuales se aplican los decretos 770 y 785 de 2005.

Articulo 3. Componentes. Las competencias laborales se determinan con base en el
contenido funcional de un empleo, e incluiran los siguientes aspectos:

® Requisitos de estudio y experiencia del empleo, los cuales deben estar en armonia
con lo dispuesto en los decretos ley 770 y 785 de 2005, y sus decretos
reglamentarios, segun el nivel jerarquico en que se agrupen los empleos.
Las competencias funcionales del empleo

Articulo 5. Competencias funcionales. “Las competencias funcionales precisaran y
detallaran lo que debe estar en capacidad de hacer el empleado para ejercer un cargo y
se definiran una vez se haya determinado el contenido funcional de aquel, conforme a los
siguientes parametros:

® Los criterios de desempefio o resultados de la actividad laboral que dan cuenta de
la calidad que exige el buen ejercicio de sus funciones de un empleo.

Los conocimientos basicos que se corresponden con cada criterio de desempefio
de un empleo.

Los contextos en donde deberan demostrarse las contribuciones del empleado

e para evidenciar su competencia.



® Las evidencias requeridas que demuestran las competencias laborales de los

empleados.

El articulo 5 del Decreto 2539 del 2005 establece los parametros que deben caracterizar
las competencias funcionales del empleo publico del pais en cuatro grandes categorias:

1. Los criterios de desempefio o resultado de la actividad laboral que dan cuenta de
la calidad que exige el buen ejercicio de las funciones de un empleo.

2. Los conocimientos esenciales que corresponden con cada criterio de desempefio
de un empleo.

3. Los contextos en donde deberan demostrarse las contribuciones del empleado
para evidenciar su competencia.

4. Las evidencias requeridas que demuestran las competencias laborales de los
empleados.

El Decreto 770 del 2005, Establece el sistema de funciones y los requisitos generales
para los empleos publicos correspondientes a los niveles jerarquicos pertenecientes a los
organismos y entidades de Orden Nacional, a que se refiere la Ley 909 de 2004.

Se cuenta con el Articulo 5. Competencias laborales y requisitos para el ejercicio de los
empleos donde “El Gobierno Nacional determinara las competencias y los requisitos de
los empleos de los distintos niveles jerarquicos, asi:

Las competencias se determinaran con sujecion a los siguientes criterios, entre otros:

Estudios y experiencia

Responsabilidad por personal a cargo

Habilidades y aptitudes laborales

Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones
Iniciativa de innovacion en la gestién

Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

Articulo 12. Obligatoriedad de las competencias laborales y requisitos para el ejercicio de
los empleos. “De acuerdo con los criterios impartidos en el presente decreto, para
identificar las competencias laborales y la reglamentacion que para efecto expida el
Gobierno Nacional, las entidades al elaborar los manuales especificos de funciones y

requisitos deberan sefialar las competencias para los empleos que conforman su planta
de personal.”



El Decreto 785 del 2005, (ver anexo, decreto 785 de 2005 )Establece el sistema de

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

Articulo 13. Competencias laborales y requisitos para el ejercicio de los empleos: De
acuerdo con la categorizacion establecida para los Departamentos, Distritos y Municipios
y de conformidad con el reglamento que expida el Gobierno Nacional, las autoridades
territoriales deberan fijar en los respectivos manuales especificos las competencias y los
requisitos, asi: Las competencias se determinardn con sujecion a los siguientes criterios,
entre otros:

Estudios y experiencia

Responsabilidad por personal a cargo

Habilidades y aptitudes laborales

Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones
Iniciativa de innovacion en la gestion

Se recurri6 a la revision de la documentacion del plan de desarrollo 2010-2014 planteado
por el Presidente Juan Manuel Santos.

En cuanto a uno de los puntos relevantes determinadas en el Plan Nacional se encuentra
el Buen gobierno, participacion ciudadana y lucha contra la corrupcion, el presidente
afirma que “un requisito central para alcanzar este propdésito radica en la buena gestion y
pulcritud en el manejo de los recursos publicos. Lo anterior implica gastar bien, lo cual no
significa gastar mas o gastar menos sino dar cumplimiento, con un enfoque de resultados,
a los objetivos para los que son destinados los recursos’sz, lo que refleja que en la
realidad de las Administraciones Publicas existen falencias a la hora de regular y dar
cumplimiento con lo que establecen las normas a nivel nacional, abriendo cada vez mas
la brecha entre el sector pablico y privado.

Una de las estrategias para asegurar un buen gobierno, es capacitar a los servidores
publicos y ciudadanos para manejar de manera eficiente los recursos e implementar una
cultura eficiente y responsable capaz de rendir cuentas cuando sea necesario, lo que
refleja que a nivel nacional no se esta cumpliendo esto, puesto que las Administraciones
Municipales realizan un plan de gobierno implementando nuevas normas y estableciendo
sus ideologias, incrementando asi la problematica.

42 PLAN NACIONAL DE DESARROLLO 2010-2014. “Prosperidad para todos”. Resumen Ejecutivo.



En cuanto a nivel local, en la entidad publica de la ciudad de Palmira, el Plan de
Desarrollo 2012-2015, liderado por el alcalde José Ritter Lépez se basa en la
transparencia e igualdad para todos a través de tres grandes cimientos: (ver figura3.
Cimientos para la Administraciéon Municipal de Palmira).

Figura 3. Cimientos para la Administracién Municipal de Palmira 2012-2014.

Gestion

tranparente y
administrativa

Reinvencion de [Jls Municipio
la amigable con el
Administracion Medio
Publica : . ambiente.

Fuente: Programa de gobierno campafia “Ritter Alcalde Palmira 2012-2015".

Este plan abarca el fortalecimiento de las capacidades de los funcionarios publicos para
que conozcan sus funciones y responsabilidades y atiendan con buena disposicion las
guejas e inconformidades de la comunidad.

Estas propuestas estan encaminadas al buen funcionamiento de la entidad publica que
mediante las propuestas y estrategias se alcanzara los objetivos de la entidad en pro de
fortalecer las Administraciones publicas y el plan del gobierno nacional.



6.4 MARCO CONTEXTUAL

El desarrollo de este trabajo se enfoca en la Administracion Municipal de la ciudad de
Palmira, que esta ubicada dentro del territorio del Valle del Cauca, la cual se divide en
varias zonas:

La zona Norte: zona cafetera del Valle del Cauca, que es considerada por
algunos como la segunda extension de tierra mas fértil en todo el pais. Su paisaje
ofrece hermosas lomas con vastos cafetales a su alrededor, propios de la
influencia del Quindio, Risaralda y Caldas, departamentos limitrofes en su parte
septentrional.

La zona Centro: Es un lugar ideal para cultivar sorgo, cafia de aztcar, algodén y
café. Esta region es la nimero uno del mundo en variedad de plantas colgantes y
enredaderas.

La zona Sur: es la zona dulce del Valle, los mayores ingenios azucareros estan
alli; es el centro empresarial e industrial gracias a la fertilidad de sus tierras y el
caréacter trabajador de su poblacion. Este lugar se destaca por el calor de la salsa
que se siente mas que en cualquier otro lugar y por el espectaculo dado por la
variedad de mariposas diurnas, la mayor del mundo.

Economia: El Valle es el corredor colombiano hacia el Pacifico y el principal
centro regional intermedio del suroeste colombiano. El departamento presenta un
desarrollo agroindustrial a partir del aprovechamiento de elementos que fortalecen
su potencialidad por ser cruce de los sistemas viales mas destacados del
suroccidente y al estar situado en el corredor exportador Bogota-Buenaventura. 43

La ciudad de Palmira se ubica dentro de la zona sur del Valle del Cauca,
demograficamente tiene una poblacion de 314.000 habitantes aproximadamente. La
Administracion esta liderada por el alcalde José Ritter Lopez periodo 2012-2015, quien
sustenta su plan de gobiernoss a través de:

®* Cimientos: La gestion transparente y administrativa, reinvencion de la
Administracién Municipal y un municipio amigable con el medio ambiente.

* perfil [en linea]. [Consultado 2 de mayo de 2012]. Disponible en Internet: guia valle del cauca:
http://www.colombia.travel/es/descargas/guias_turisticas/Guia_valle_del_cauca-web.pdf
44

RITTER LOPEZ, José. Plan de gobierno (2012-2015).



® Pilares: la vivienda, la renovacién urbanistica y desarrollo territorial, inversion
social, seguridad y el sector rural.

® Los resultados: mas inversion, mas competitividad, ingreso y empleo.

A través del plan de gobierno, la Administracion Municipal de Palmira, se basa en la
Mision y Vision, que continuacion se presenta:

6.4.1. Mision Institucional

Nuestra misién es construir un Municipio de paz que satisfaga los derechos de sus
ciudadanos, brindandoles bienestar y dignidad, fortaleciendo la concertacion y
convivencia entre los sectores publico y privado, articulando los diferentes actores
generadores del desarrollo, para el logro de alianzas que permitan fortalecer al Municipio
de Palmira como un territorio de dimension cultural, social, econémica, agricola,
tecnoldgica, ambiental y democraticamente justo e igualitario.

El cumplimiento de los derechos ciudadanos de nifios, adolescentes y juventud, permitiran
garantizar el armonioso desarrollo al seno de la familia y la comunidad, generando
ambientes de comprension y amor, con prevalencia del reconocimiento a la dignidad e
igualdad.

6.4.2. Vision Institucional

En el 2019 Palmira sera un Municipio seguro y socialmente justo, construido con una
cultura de participacion y concertacion, donde prevalecera la convivencia ciudadana
incluyente. Sera un municipio competitivo y productivo, con el mayor crecimiento
econdémico sostenible en el &mbito regional y Nacional. Atraera inversion, lo que
garantizara el desarrollo y prosperidad, y por ende calidad de vida para sus habitantes.
Sus ciudadanos seran gestores de su propio desarrollo y en su territorio se construira la
zona econdmica mas importante del pais.

6.4.3. Politicas de calidad de la Institucion

La Administracién Municipal de Palmira, en cabeza del sefior Alcalde y el Consejo de
Gobierno, garantizan el cumplimiento de los fines esenciales del Estado que le
corresponden como entidad territorial, ademas las competencias descritas en la
Constitucién y la Ley, mediante el desarrollo y aplicacién del Sistema de Gestién de la
Calidad, que asegura el cumplimiento de los requisitos especificos de la comunidad y
partes interesadas, o mismo que las leyes y normas correspondientes, a través del



mejoramiento continuo de los procesos de manera eficaz, eficiente y efectiva; todo esto,
con la participacion de un talento humano competente y comprometido, equipos y
métodos que permiten satisfacer transparente y oportunamente las necesidades de los
usuarios y los requerimientos de los organismos de control.

6.4.4. Objetivos de Calidad Institucional

1. Responder de manera eficiente, eficaz y efectiva por las necesidades sentidas de
la comunidad Palmirana, de acuerdo con las competencias y funciones asignadas
a la entidad territorial Municipal y en concordancia con los ejes tematicos definidos
en el Plan de Desarrollo.

2. Asegurar el funcionamiento adecuado de los procesos definidos en la Alcaldia de
Palmira, para dar cumplimiento a los propdsitos expresados en el Plan de
Desarrollo Municipal.

3. Mantener el crecimiento y la mejora continua del personal y de los medios
requeridos, para ofrecer a la comunidad Palmirana en los niveles adecuados, los
servicios propios de la entidad territorial Municipal.

4. Mantener la capacidad fiscal del Municipio en los niveles necesarios que le
permitan el adecuado y cabal cumplimiento de las funciones y responsabilidades;
es decir, el ejercicio de las competencias administrativas y politicas de acuerdo
con lo exigido por la normatividad correspondiente.

6.4.5. Funciones de la Institucion

1. La defensa y administracion responsable y transparente del patrimonio publico y
de la gestion social para el buen servicio y el bien comun.

2. La Construccién de gobierno a partir del dialogo, con la implementacion de
mecanismos de participacion y concertacion ciudadana.

3. La Construccion de una cultura de paz, reconciliaciéon y respeto a los derechos
humanos y del medio ambiente.

4. La Defensa y promocion del patrimonio histérico, cultural y del sentido de
pertenencia Palmiranista.

5. La Construccion de un nuevo tejido social, politico, civico y empresarial.

6. Fortalecer y garantizar condiciones de seguridad publica, para la defensa de la
vida y los bienes de los ciudadanos.



6.4.6. Valores y principios

Los funcionarios, trabajadores oficiales y contratistas del Municipio de Palmira se
comprometen a guiar el trabajo y las actividades bajo los siguientes Valores y Principios:

Honestidad: Proceder correctamente, con honradez, respetando lo que le
pertenece al otro. Cada uno de los servidores publicos actian en coherencia con
la finalidad social que debe cumplir el Municipio, esto implica hacer las cosas a
conciencia y con el respaldo de la objetividad e imparcialidad. Ellos siempre
anteponen los fines e intereses del Municipio y de la Comunidad a sus propios
intereses, logrando generar un ambiente de confianza y seguridad.

Respeto: Conocer la diferencia del otro, valorando y aceptando su forma de
pensar y de actuar. Este es un aspecto fundamental para una convivencia sana y
pacifica entre los miembros de una sociedad.

Abarca todas las esferas de la vida, empezando por el que nos debemos a
nosotros mismos y a todos nuestros semejantes hasta el que le debemos al medio
ambiente, a los seres vivos y a la naturaleza en general, sin olvidar el respeto a las
leyes, a las normas sociales, a la memoria de los antepasados y a la patria en que
nacimos. Es por eso que las personas respetuosas son sencillas, atentas,
consideradas, cordiales, responsables y solidarias.

Solidaridad: Entender las necesidad de los demas, estar dispuestos a dar una
mano amiga sin importarnos quien la recibe. Proceder con un modo de ser y
actuar que conlleve apoyar y servir a los otros para alcanzar el bien comun. Actuar
como seres humanos con un alto grado de sensibilidad para fortalecer nuestras
relaciones con la comunidad aledafia a la entidad.

Transparencia: Actuar con claridad y optima utilizacion de todos los recursos,
manejando la informacion en forma agil, completa y veraz, generando confianza en
la comunidad. La Administracién Municipal actla y comunica abiertamente a la
comunidad las acciones de su gestion. De esta forma, todas las relaciones y
decisiones que establezca y tome la Entidad seran aceptables plUblicamente. Por
eso la comunicacidn interna y externa debe llegar de forma, eficiente y répida a los
interesados. La administracion maneja su informacién de forma clara y precisa con
todos los servidores publicos y ciudadanos, para asegurar una constante
retroalimentacion.

Tolerancia: Ser tolerante es ser respetuoso, paciente, comprensivo, amable y
sereno con todas las personas que nos rodean. Tener la capacidad para convivir y
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participar por encima de las diferencias ideoldgicas. Cada uno de los servidores
publicos de la Administracién Municipal asume un comportamiento y actitud de
respeto hacia los pensamientos y acciones de otros individuos y comunidad en
general.

Responsabilidad: Cumplir con los deberes, obligaciones y responsabilidades
asignadas para el logro de los objetivos institucionales, aportando lo mejor de si
mismo. Cada uno de los servidores publicos de la administracién Municipal dedica
el tiempo que sea necesario para la realizacion de los trabajos y actividades
asignadas en la forma correcta y adecuada, lo que se constituye en un eficaz
instrumento para el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

Lealtad: Ser fieles al ejercicio de la funcidn publica al dar cumplimiento a los
mandatos constitucionales, legales e institucionales, orientando nuestras
actuaciones al servicio de la comunidad y los fines del estado.

Participacion: Generar espacios para que los habitantes del municipio, de manera
individual o colectiva, participen y ejerzan el control social en las distintas etapas
de la gestion publica.

Servicio: Desempefiar las funciones y actividades que les corresponden con
calidad, eficacia y eficiencia para satisfacer las necesidades y expectativas de la
comunidadas.

Alcaldia de Palmira, Valle. Perfil [en linea]. [Consultado 2 de mayo de 2012]. Disponible en

Internet: http://www.palmira.gov.co.



7. PLAN DE ACCION

Teniendo en cuenta la modalidad de asesoria, el siguiente apartado se plantea con
mayor detalle, de acuerdo a los lineamentos del programa establecido en una asesoria de
grado, donde se incluye el plan de accion, en vez de la metodologia, apartdndose de los
esquemas tradicionalmente conocidos en los trabajos de grado. La metodologia en este
caso, es una fase para el alcance del objetivo general que es “Determinar las
competencias laborales requeridas de los funcionarios de las Secretarias de
Comunicaciones e Infraestructura de acuerdo a la NTC GP 1000:2009 en la
Administracion Municipal de Palmira.”

A continuacion se presenta el plan de accién:

Para realizar la actualizacion de los perfiles laborales, se desarrolla un plan de accién,
que es definido como “un tipo de plan que prioriza las iniciativas mas importantes para
cumplir con ciertos objetivos y metas. De esta manera, un plan de accion se constituye
como una especie de guia que brinda un marco o una estructura a la hora de llevar a
cabo un proyecto”.4s

El plan de accién propone una forma de alcanzar los objetivos estratégicos, en este caso
los objetivos propuestos en la formulacion del problema del trabajo de grado.

Para implementar el plan de accion se debe cumplir los siguientes elementos:

Que se quiere alcanzar (objetivo).

Cuanto se quiere lograr (cantidad y calidad).

Cuéndo se quiere lograr (en cuanto tiempo).

En donde se quiere realizar el programa (lugar).

Con quién y con qué se desea lograrlo (personal, recursos financieros).
Como saber si se esta alcanzando el objetivo (evaluando el proceso).
Como determinar si se logro el objetivo (evaluacion de resultados).47

“Perfil. [en linea]. [consultado en mayo 22 de 2012). Disponible en Internet: http://definicion.de/plan-de-
accion/.

4berfil.[enIinea].[consultadoenmaonZde i 2012]. Disponible en
www.minproteccionsocial.gov.co/.../PLAN%20DE%20ACCION.pdf.

Internet:



Dentro del plan de accién, se plantean las fases de la asesoria, para dar cumplimiento a la
formulacién del problema, donde se incluye el objetivo general y los especificos.

7.1 FASES DE LA ASESORIA

Para el desarrollo del trabajo de grado se integraron varios ciclos que constan de 7 fases,
gue son:

FASE 1: CONGLOMERADO DE LA INFORMACION.

* Definir el tipo informacién y modalidad.

® Técnicas de recoleccion de la informacién, fuentes de recoleccion.

e Establecer los criterios de participacion de los funcionarios de las Secretarias de
Comunicaciones e Infraestructura.

FASE 2: DEFINIR LA NORMA TECNICA QUE SE ENFOCARA LA ASESORIA PARA
LA ACTUALIZACION DE LOS PERFILES LABORALES POR COMPETENCIAS EN LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL DE PALMIRA.

® Investigacion de normas que rigen las entidades publicas a nivel Nacional.

®* Se establece similitudes entre los parametros de la NTC GP 1000:2009 y NTC
9004:2004.
Con base a los principios de la NTC GP 1000:2009, se desarrollan las

® competencias establecidas.

FASE 3: METODOS DE RECOLECCION DE LA INFORMACION

® Determinar mediante la observacion natural los comportamientos, actitudes,
relaciones interpersonales, destrezas y habilidades de los funcionarios de las
secretarias de Comunicaciones e Infraestructura.
Se realizan cuestionarios que contienen tres secciones diferentes (parte I,

® Aspectos del desempefio laboral, parte Il identificacion de competencias, parte ll,)
a partir de dos formatos, (preguntas cerradas y abiertas) para identificar las
competencias requeridas por los funcionarios.

FASE 4: APLICACION

® Aplicacion del cuestionario a los funcionarios de las secretarias de
Comunicaciones e Infraestructura, para establecer las funciones principales, las
actividades laborales diarias y conocimiento de la funcion laboral.



FASE 5: RESULTADOS:

® Identificacién de la funcién laboral, nivel jerarquico y responsabilidades de los
funcionarios de las Secretarias de Comunicaciones e Infraestructura.

FASE 6: ANALISIS DE LOS RESULTADOS:

® Elaboracion de las competencias laborales requeridas por los funcionarios de las
secretarias de Comunicaciones e Infraestructura de acuerdo al nivel jerarquico
segun los principios de la NTC GP 1000:2009, teniendo en cuenta la observacion
natural.
Creacion de perfiles laborales de los funcionarios de las Secretarias de

e Comunicaciones e Infraestructura de la Administracion Municipal de Palmira.

FASE 7: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:

® Elaboracion de conclusiones y recomendaciones.

A continuacion se presenta un formato con los respectivos objetivos estratégicos que son
los objetivos especificos, las acciones y las actividades a realizar para dar cumplimiento al
trabajo de grado. Dentro del formato, el apartado: recoleccion de los datos necesarios
para la asesoria, no hacen parte de los objetivos especificos de la formulacién del
problema, sino que se integra en este formato para dar un orden de ideas a la asesoria y
llegar a la fase final.(Ver tabla No 6. Formato plan de accién).
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A partir de las actividades abordadas en el plan de accidn, con sus respectivos
objetivos, metas, responsables y fechas, se profundiza cada una de las fases que se
disefiaron en el trabajo de grado, para dar cumplimiento a la actualizacion de perfiles
laborales de los funcionarios de las Secretarias de Comunicaciones e Infraestructura
segun la NTC GP 1000:2009 en la Administracion Municipal de Palmira.

7.1.1 CONGLOMERADO DE LA INFORMACION.

A. TIPO DE INFORMACION

La asesoria, se centro en los funcionarios de las Secretarias de Comunicaciones e
Infraestructura de la Administracién Municipal de Palmira.

La informacién es de tipo descriptivo, que busca desarrollar una imagen o fiel
representacion del fendmeno estudiado a partir de sus caracteristicas. Miden variables
0 conceptos con el fin de especificar las propiedades importantes de comunidades,
personas, grupos o fendmeno bajo analisis entre estas caracteristicasas.

B. MODALIDAD

El desarrollo de la asesoria de trabajo de grado, es de tipo: cualitativo, donde “tiene
como caracteristica comun referirse a sucesos complejos que tratan de ser descritos
en su totalidad, en su medio natural. No hay consecuentemente, una abstraccién de
propiedades o variables para analizarlas mediante técnicas estadisticas apropiadas
para su descripcion y la determinacion de correlaciones.”ss Esta asesoria, se enfoca
en el entendimiento del comportamiento humano, dejando a un lado las aplicaciones
numéricas y el estudio estadistico, permitiendo identificar a través de métodos no
estructurados, como la observacion las diferentes condiciones y perspectivas del
entorno de los funcionarios en relacién con sus funciones, relacion con los
comparfieros de trabajo, experiencias, etc., para reconocer y analizar las conductas de
los individuos.

C. TECNICAS DE RECOLECCION DE LA INFORMACION

Son todas las formas posibles de que se vale el investigador para obtener la
informacién necesaria en el proceso investigativo.

8 perfil [en linea]. [Consultado en marzo 10 de 2012]. Disponible en Internet: Seminario de investigacion:
tipos de estudio cientifico:
http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/odontologia/2002890/lecciones/tipos%20de%?20estudio/tipos%20de
%20estudio.htm.

“GOMEZ RODRIGUEZ, Gregorio y otros. Metodologia de la investigacion cualitativa, 1996:72, citada por
MILLAN, Austin Tomas. Investigacion cualitativa. Perfil [en linea]. [Consultado en febrero 29 de 2008].
Disponible en Internet:

http://metodoinvestigacion.wordpress.com/2008/02/29/investigacion-cualitativa/.



Hace relacion al procedimiento, condiciones y lugar de recoleccién de datos,
dependiendo de las distintas fuentes de informacion tanto primaria como secundariaso.

Las técnicas que se utilizaron para desarrollar el trabajo de grado son:

e OBSERVACION NATURAL: “En este tipo de estudio, el investigador es un
espectador de la situacién, sin que intervenga en modo alguno en el curso de
los acontecimientos observados. Se produce dentro del contexto usual en el
gue surgen los fenédmenos de interés para el investigador’s:.

Consistio en identificar conductas de los funcionarios que permitieron
establecer comportamientos y competencias requeridas en cada actividad
laboral de las secretarias de Comunicaciones e Infraestructura de la
Administracién Municipal

e CUESTIONARIO: “Son instrumentos de investigaciéon donde incluye un
cuestionario estructurado que se da a los encuestados y que esta disefiado
para obtener informacién especifica”.sz

El cuestionario fue disefiado por las autoras (Ver Anexo F. Cuestionarios), por
competencias segun el nivel jerarquico (Ver Anexo D Competencias por nivel
jerérquico), es decir, para los funcionarios de cada nivel (profesional, técnico y
asistencial) de las Secretarias de Comunicaciones e Infraestructura teniendo
en cuenta las respectivas actividades laborales y funciones, para determinar
las competencias que son relevantes y las que no se desarrollan en la
ejecucion de la funcién laboral.

* perfil. [en linea]. [consultado 9 de mayo 2012]. Disponible en Internet:

http://www.expresate.com/post/1796/tecnicas-de-recoleccion-de-informacion.

o MARQUES JIMENEZ, Eduardo. El principio del final. Observacion. [en linea]. [consultado el
9 de mayo de 2012]. Disponible en Internet:
http://proyectoempresarial.files.wordpress.com/2009/10/obervacion.pdf.

52I'HOMPSON, Ivan. Definicion de encuesta. [en linea]. [consultado el 10 de mayo de 2012].
Disponible en Internet: http://www.promonegocios.net/mercadotecnia/encuestas-definicion.html.



D. FUENTES DE RECOLECCION

INFORMACION PRIMARIA: Es aquella informacién que se obtiene directamente de
la realidad misma, sin sufrir ningln proceso de elaboracién previa. Son las que el
investigador recoge por si mismo en contacto con la realidadss.

Permite darle mayor validez al trabajo de grado, a través de un mecanismo de
recoleccion como es la observacion y el cuestionario.

Las fuentes primarias son los funcionarios de las Secretarias de Comunicaciones e
Infraestructura de la Administracién Municipal de Palmira.

Se utilizo la observacion natural, para identificar los comportamientos, habilidades y
destrezas que los funcionarios desempefian en su labor diaria. Este proceso se llevo a
cabo durante tres dias, un dia por cada secretaria y en horas de la tarde, ya que la
disponibilidad de tiempo de los funcionarios de las secretarias de Comunicaciones e
Infraestructura se presenta en este horario. Se realizaron sesiones de cinco horas,
donde se anotaban todos los aspectos como: comportamientos, actitudes, relaciones
interpersonales, habilidades y destrezas, con el fin de recolectar y suministrar la
informacion detallada de cada una de las conductas de los funcionarios.

Los cuestionarios se utilizaron, para conocer las actividades laborales que realizan,
reforzar la informacion recolectada por la observacion natural, las funciones principales
de las secretarias de Comunicaciones e Infraestructura, las responsabilidades, los
valores a la hora de ejecutar su funcién y las relaciones interpersonales con los
comparieros de trabajo. Las preguntas constaron de dos tipos de formatos,
encontrando preguntas abiertas, donde los funcionarios se tomaron el tiempo para
reflexionar sobre sus actividades laborales, relaciones interpersonales, conocimiento
de su funcién dentro de la Administraciébn Municipal; preguntas cerradas incluyendo
cuestiones para averiguar aspectos de las competencias que mas desarrollan,
conocimiento de las actividades laborales y los objetivos que cada funcionario tiene
dentro de la correspondiente secretaria.

Se realizaron tres tipos de cuestionarios, los cuales constan de tres secciones (parte I,
Aspectos del desempefio laboral, parte Il Identificacion de competencias, parte |,
Cuestionarios) para cada nivel jerarquico (profesional, técnico y asistencial),
basandose en las competencias del manual de funciones de la Administracion
Municipal de Palmira, para determinar las respectivas competencias, funciones,
responsabilidades y actualizar el perfil correspondiente de cada funcionario publico de
las Secretarias de Comunicaciones e Infraestructura bajo la NTC GP 1000:2009,

3 Perfil. [en linea]. [consultado 10 de mayo 2012]. Disponible en Internet:

http://www.expresate.com/post/1796/tecnicas-de-recoleccion-de-informacion.



estableciendo lo que realmente los funcionarios realizan en sus labores diarias y las
competencias requeridas para cada funcion laboral.

El formato de la entrevista se presenta en el Anexo C. (Cuestionarios) para los
funcionarios de las secretarias de Comunicaciones e Infraestructura de acuerdo a las
competencias del nivel jerarquico.

INFORMACION SECUNDARIA: Son registros escritos que proceden también de un
contacto con la realidad, pero que han sido recogidos y muchas veces procesados por
sus investigadoressa.

La datos de la informacién secundaria, fueron obtenidas a través de paginas web,
para conocer la parte legal (decretos) que se crean con el fin de determinar de manera
general, las funciones de las Administraciones Municipales, documentos dados por la
Administracién Municipal de Palmira, libros y revistas de la biblioteca de la Universidad
el Valle-Regional (Palmira), para asi estimar los métodos de evaluacion.

Algunas fuentes secundarias para desarrollar el trabajo de grado son:

o Fuentes documentales:
= Manual de funciones de la Administracion Municipal de Palmira.
» Informes laborales.
» Investigaciones realizadas sobre manuales de funciones.

o Fuentes bibliograficas:
= Libros.
= Decretos.
= leyes.
» Documentacién en soporte fisico y electronica.

o Fuentes electrbnicas:
» Revistas electronicas.
= Internet: sitios relacionados sobre trabajos realizados bajo la misma
linea de competencias, definiciones y teorias.

E. PARTICIPANTES

La asesoria se enfoca en los funcionarios de las Secretarias de Comunicaciones e
Infraestructura de la Administracion Municipal de Palmira que en total son 17
personas, que a través del manual de funciones se logro determinar las competencias
por nivel jerarquico de cada uno de los funcionarios para realizar la actualizacion de

¥ Ibid.



los perfiles laborales por competencias de los funcionarios, teniendo como base la
experiencia, formacién y conocimientos del personal, para luego identificar las
competencias requeridas para cada funcion de laboral, basado en los principios de la
NTC GP 1000:2009. Entre los participantes de cada secretaria estan: (Ver tabla 7.
cantidad de funcionarios de las secretarias de Comunicaciones e Infraestructura).

Tabla 7. Cantidad de funcionarios de las secretarias de comunicaciones e infraestructura.

Profesional ializ . o
Infraestructura ofesional especializado 1 Profesional 1 afo
grado Il
Profesional universitari . . o
Infraestructura ofesional universitario 4 Profesional mas de 1 afio
grado Ill
Comunicaciones Profesional universitario 1 Profesional 5
grado Il
Infraestructura y S taria eiecuti 2 Asistencial 5s de 3 aft
comunicaciones ecretaria ejecutiva sistencial mas de 3 afios
5 meses (1) **
Infraestructura y o . -
comunicaciones Técnico operativo | 5 Técnico
mas de 3 (3)afios
1 afio (1)
Infraestructura y
. Auxiliar administrativo 4 Asistencial
comunicaciones més de 4 afios (4)
TOTAL 17

Fuente: Elaboracion de las autoras.
*COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO: Son las distintas clases de competencias que
se le asignan a los funcionarios dependiendo del grado de profesionalismo, establecido por el
manual de funciones de la Administracion Municipal de Palmira en el periodo 2008-2011.
**(1): Es el nimero de funcionarios que cumplen con el lapso de tiempo establecido por los
criterios de participacion.

F. CRITERIOS DE PARTICIPACION

En la Administracién Municipal del periodo 2012-2015, se han presentado cambios de
personal en varias Secretarias incluyendo las de infraestructura y Comunicaciones, lo
que implica que el trabajo de grado se enfocara en:

* TIEMPO DE VINCULACION EN LA ADMINISTRACION MUNICIPAL: Se hace
necesario que los funcionarios tengan una relacion directa con la entidad
publica, conozcan los procesos y el funcionamiento de cada una de las
actividades laborales de las secretarias.



®* OCUPACION DEL CARGO DURANTE 6 MESES COMO MINIMO: Se toma en
cuenta el lapso de tiempo en la funcion laboral, para que los funcionarios
puedan determinar las competencias que desarrollan y ejecutar la actividad
diaria; y asi tener conocimiento necesario para desempefiarlas.

* DISPONIBILIDAD DE TIEMPO POR PARTE DE LOS FUNCIONARIOS: Se
toma en cuenta el tiempo disponible que los funcionarios de las secretarias de
Comunicaciones e Infraestructura dispongan, para que brinden la informacion
necesaria y detallada de sus funciones laborales dentro de la Administracién
Municipal de Palmira.

Dentro de los funcionarios que cumplen con estos tres criterios, en total son 7, ya que
la mayoria de los funcionarios no disponian de tiempo ni espacio para brindar la
informacién necesaria.

A continuacion se presenta la tabla N° 8 (Total de funcionarios que aplican los criterios
de participacion de las secretarias de Comunicaciones e Infraestructura) los
funcionarios que cumplen con estos criterios.

Tabla 8. Total de funcionarios que aplican los criterios de participacion de las secretarias de
Comunicaciones e Infraestructura.

Interventor en diseio vial Infraestructura Profesional
Interventor en obras civiles y construccién Infraestructura Profesional
Digitalizador topografico Infraestructura Técnico
Auxiliar en comunicaciones Comunicaciones Técnico
Auxiliar administrativo Infraestructura Asistencial
Auxiliar administrativo — operativo Infraestructura Asistencial
(asistencia en levantamientos
topograficos)

Comunicaciones Asistencial

Fuente: elaborado por las autoras.
* FUNCION LABORAL: hace referencia a la denominacion del cargo en la Administracion
Municipal de Palmira.




7.1.2 DEFINIR LA NORMA TECNICA QUE SE ENFOCARA LA ASESORIA PARA
LA ACTUALIZACION DE LOS PERFILES LABORALES POR COMPETENCIAS
EN LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE PALMIRA.

Se indaga sobre las diversas normas que rigen las entidades publicas a nivel Nacional
como: NTC (1000:2009, 9001:2008, 9004:2009), para determinar las diferentes
caracteristicas, criterios, objetivos y principios sobre las competencias que hace
referencia el area de Recursos humanos en estas NTC, donde se identifica los aportes
mas relevantes de cada norma, para establecer similitudes entre las competencias del
manual de funciones del afio 2008, teniendo en cuenta las competencias comunes de
los funcionarios (ver Anexo A. Competencias comunes a todos los servidores publicos
de la Alcaldia de Municipio de Palmira) de la Administracion Municipal de Palmira y
los parametros de las normas. Dentro del andlisis de las normas, se establece que la
NTC 9004:2004 y la NTC GP 1000.2009, desarrollan temas afines y hacen hincapié a
las competencias laborales de las personas dentro de una entidad publica. Estas
semejanzas se presentan en la tabla No 9. (Paralelo entre la NTC GP 1000:2009 y
NTC 9004:2004).

Para el desarrollo de la actualizacién de perfiles laborales, se tomo en cuenta la NTC
GP 1000:2009, ya que se relaciona con la politica de desarrollo Nacional del
Presidente (2011-2014) y el Plan de desarrollo del Alcalde de Palmira (2012-2015), el
cual, se desenvuelve en un marco de mejoramiento de la entidad publica, a través del
buen manejo de la Administracién Municipal y el trabajo con transparencia, con el fin
de optimizar la eficiencia para dar prioridad a las necesidades de la ciudadania y tener
un mejor desempefio Institucional.



Tabla N° 9. Paralelo entre la NTC GP 1000:2009 y NTC 9004:2004.

NTC GP 1000:2009

Esta norma esté dirigida a todas las entidades y se
ha elaborado con el propdsito de que éstas puedan
mejorar Su desempefio y su capacidad de
proporcionar productos y/o servicios que respondan
a las necesidades y expectativas de sus clientes.

La orientacién de esta norma promueve la adopcion
de un enfoque basado en procesos, el cual consiste
en determinar y gestionar, de manera eficaz, una
serie de actividades relacionadas entre si. Una
ventaja de este enfoque es el control continuo que
proporciona sobre los vinculos entre los procesos
individuales que forman parte de un sistema
conformado por procesos, asi como sobre su
combinacion e interaccion. Este enfoque permite
mejorar la satisfaccion de los clientes y el
desempefio de las entidades, circunstancia que
debe ser la principal motivacién para la
implementacion de un Sistema de Gestion de
Calidad, y no simplemente la certificacion con una
norma, la cual debe verse como un reconocimiento,
pero nunca como un fin.

Objetivo: Permitir dirigir y evaluar el desempefio
institucional, en términos de calidad y satisfaccion
social con el suministro de productos y/o con la
prestacion de los servicios a cargo de las entidades.

Talento humano

Los servidores publicos y/o particulares que ejercen
funciones publicas o realicen trabajos que afecten la
conformidad con los requisitos del producto y/o
servicio, deben ser competentes con base en la
educacion, formacion, habilidades y experiencia
apropiadas.

Competencia, formacién y toma de conciencia

La entidad debe:

a) determinar la competencia necesaria de los
servidores publicos y/o particulares que ejercen
funciones publicas o que realizan trabajos que
afectan la conformidad con los requisitos del
producto y/o servicio.

b) proporcionar formacién o tomar otras acciones
para lograr la competencia necesaria cuando se
requiera.

c) evaluar las acciones tomadas, en términos de su
efecto sobre la eficacia, eficiencia o efectividad del
Sistema de Gestion de Calidad de la entidad.

d) asegurarse de que los servidores publicos y/o

NTC 9004:2004

Esta norma Internacional, promueve la
autoevaluacibncomounaherramienta
importante para la revision del nivel de
madurez de la organizacion, abarcando su
liderazgo, estrategia, sistema de gestion,
recursos y procesos, para identificar areas de
fortaleza, debilidades y oportunidades tanto
para la mejora, como para la innovacion.

Esta norma trata las necesidades y las
expectativas de todas las partes interesadas
pertinentes y proporciona orientacion para la
mejora sistematica y continua del desempefio
global de la organizacion.

Objetivo: Proporcionar orientacion a las
organizaciones para ayudar a lograr el éxito
sostenido mediante un enfoque de gestion de
calidad.

Gestion de las personas

Las personas son un recurso significativo de
toda la organizacion, y su plena participacion
potencia su capacidad de crear valor para las
partes interesadas. La alta direccion deberia, a
través de su liderazgo, crear y mantener una
visién compartida, valores compartidos y un
ambiente interno en el que las personas se
puedan involucrar plenamente en el logro de
los objetivos de la organizacion

Competencias de las personas

Para asegurarse que la organizacion cuenta
con las competencias necesarias, deberia
establecer y mantener “un plan de desarrollo
de las personas” y procesos asociados que
deberian ayudar a la organizacion a identificar,
desarrollar y mejorar la competencias de las
personas.

La organizacion debe implementar la
evaluaciondedesempefioactualy

reglamentar las posibles causas de problemas
pasados.



particulares que ejercen funciones publicas son Revisar el sistema de gestion y sus procesos,

conscientes de la pertinencia e importancia de sus para realizar la actualizacion de este si es
actividades y como contribuyen al logro de los necesario.
objetivos de la calidad. Seguimiento al personal que sea necesario de
€) mantener los registros apropiados de la acuerdo a las areas y cumplimento de las

56

educacion, formacion, habilidades y experiencia de

los servidores publicos y/o particulares que ejercen actividades asignadas.
55

funciones publicas.

Fuente: Scribd. [En linea]. [Consultado 29 de mayo 2012]. Disponible en Internet:
http://es.scribd.com/doc/53207145/MARCO-LEGAL-CALIDAD.

Para realizar la respectiva actualizacién de perfiles laborales, se establecen los
principios de la Norma Técnica de Calidad de Gestién Publica 1000:2009 (NTC GP
1000:2009), donde se toman en cuenta, las competencias relevantes por nivel
jerarquico del manual de funciones del afio 2008 de la Administracion Municipal de
Palmira. En la NTC GP 1000:2009, los principios como: transparencia y liderazgo, al
no definir las categorias con claridad y al tener similitud con las competencias del
manual de funciones de la Administracion Municipal, se estipula las mismas
competencias.

Se determina que los demas principios se integran como competencias, lo que
conlleva a que se tengan en algunas, una categoria 0 una competencia establecida
para realizar el perfil laboral de los funcionarios. De acuerdo a esto, las competencias
establecidas son: (ver tabla No 10. Competencias establecidas en relacién con los
principios de la NTC GP 1000:2009).

* NORMA TECNICA DE GESTION PUBLICA 1000:2009. [en linea]. [consultado 29 de mayo
2012].Disponibleeninternet:
http://cogui.unimagdalena.edu.co/index.php?option=com_content&view=article&id=338&Itemid
=62.

ssNORMA TECNICA DE CALIDAD 9004:2004. [en linea]. [consultado 29 de mayo 2012].
Disponibleeninternet:http://dar-soporte-a-los-
procesos.wikispaces.com/file/view/ISO_9004.pdf.



Tabla 10. Competencias establecidas en relacion con los principios de la NTC GP 1000:2009.

Enfoque hacia el clienteOrientacion al usuario.

Liderazgoliderazgo
Participacion activa de los servidores
publicos y/o particulares que ejercenCompromiso con la Entidad.
funciones publicas
Enfoque basado en procesos.

Eficiencia

Enfoque del sistema para la gestion

Mejora continua.Aprendizaje continuo
Enfoque basado en hechos y datos para laOrganizacion y planificacion de las
toma de decisiones.actividades laborales.
Relaciones mutuamente beneficiosas con

Habilidades sociales
los proveedores de bienes o servicios.
Coordinacion, cooperacion y articulacién.Trabajo en equipo.
Transparencia.Transparencia.
Fuente: Elaboracion de las autoras.

Estas competencias se establecieron a través de semejanzas entre la NTC GP
1000:2009 y el manual de funciones, para darle una mayor estructura a estos
principios y asi elaborar los cuestionarios, donde se establecen las competencias que
los funcionarios identifican o reconocen, y que otras desarrollan en su actividad
laboral.

7.1.3 METODOS DE RECOLECCION DE LA INFORMACION

Se implementa la observacién natural, para indagar sobre los comportamientos,
actitudes y habilidades de los funcionarios de las secretarias de Comunicaciones e
Infraestructura. Este proceso se realiza mediante un formato que incluye las
competencias relevantes segun el manual de funciones de la Administracion
Municipal, los criterios de desempefio y las conductas especificas; que al tener unas
caracteristicas y aspectos ya definidos por cada funcionario, se validan a través de los
cuestionarios. Con la observacion natural se logro identificar las conductas especificas
y el desempefio de los funcionarios publicos como: las relaciones interpersonales
dentro de cada secretaria, las funciones principales, las actividades laborales
relevantes, habilidades, actitudes y destrezas.

A través de la observacion natural, se elaboro un formato con las competencias mas
relevantes segun los niveles jerarquicos del manual de funciones de la Administracion
Municipal de Palmira. Las competencias que se identificaron son:

® Comunicacion
* Trabajo en equipo



®* Liderazgo
® Estructura organizacional.
e Normatividad.

Al tomar cada una de estas competencias, se elaboraron los criterios de desempefio
que son aspectos ligados a cada una de las competencias, a su vez estas requieren
de conductas asociadas que determinan los comportamientos para ser objeto de
evaluacion y realizar la observacién natural.

Dentro del formato de la observacién natural, en el apartado conducta especifica, se
manifiesta el resultado de la observacion natural de los funcionarios de las secretarias
de Comunicaciones e Infraestructura, donde se especifica de manera general, los
comportamientos y actitudes evaluados.

A continuacién se presentan los resultados de la observacion natural que se realizo a
los funcionarios de las Secretarias de Comunicaciones e Infraestructura de la
Administracion Municipal de Palmira. (Ver tablas No. 11 y 12., Resultado de la
observacion natural en la Secretarias de Infraestructura y Comunicaciones).



Tabla 11. Resultado de la observacion natural en la secretaria de Infraestructura.

COMPETENCIAS CRITERIOS DE CONDUCTA ESPECIFICA |
DESEMPENO
Expresion oral Fluidez al hablar.
COMUNICACION Capacidad de escucha Retroalimentacion de la

informacién brindada.
El Trato_con_los usuarios.es.de
Orientacién al usuario forma cortes y educada (saludo).

Empatia (capaz de entender a los
demas)
Disposicion para interactuar.
Relacion con los demés
funcionarios.

I ———
pedir permiso, evadir los
problemas y defender los derechos
cuando sean vulnerados.
Asertividad.

Animo para realizar las actividades.

Se manifiesta que algunos

funcionarios no tienen en cuenta
~“lasopiniones de losdemas. |

Cl |mp|iminntn de-los-acuerdos

Habilidades sociales

Actitud de los funcionarios grupales.
Facilidad para llegar a Iniciativa para brindar apoyo a sus
acuerdos compafieros o a la ciudadania.
Ausencia del manejo de
TRABAJO EN tecnologias como: paquete office y
EQUIPO Responsabilidad software topogréfico.
Cumplimiento de las labores en el
horario establecido.
LIDERAZGO Reconocimiento de lideres en Las labores realizadas por los
las actividades laborales. funcionarios requieren de una

‘ interaccion-conef-entornot™ ~supervision minima (asignacione

instruccién de la tarea a realizar).
Respeto por el nivel de autoridad.

ESTRUCTURA Ejecucion de las actividades
ORGANIZACIONAL laborales.
—Especializaciondetas
funciones

Cumplimiento del conducto

regular
Cumplimientodet-horario - -
laboral Puntualidad en el horario.
Respeto en las horas de descanso
almuerzo).
NORMATIVIDAD (almuerzo).
Presentacion personal Aseo en su aspecto fisico.

Fuente: Elaboracién de las autoras.

*INTEPAXXION CON EL ENTORNO: este criterio de desempefio hace referencia a aspectos
del entorno laboral como: manejo de tecnologia, condiciones de infraestructura de la
Administracién Municipal, cargas laborales, etc.



Tabla 12. Resultado de la observacion natural en la secretaria Comunicaciones

' COMPETENCIAS CRITERIOS DEDESEMPEO  CONDUCTA ESPECIFICA {

COMUNICACION

Expresion oral
Capacidad de escucha

Fluidez al hablar.
Retroalimentacién de la informacion
brindada.

Orientacién al usuario

Habilidades sociales

El'Trato con los usuarios es de forma
cortes y educada (saludo).

demas).

Se manifiesta que algunos empleados
tienen la disposicién para interactuar.
Semanifiestaquealgunos

funcionarios se relacionan con los
demés miembros.

Saber dar gracias, pedir disculpa,

defender los derechos cuando sean
vulnerados.

Asertividad

Animo para realizar las actividades.
Respeto por las opiniones.

Actitud de los funcionarios

TRABAJO EN Facilidad para llegar a
EQUIPO acuerdos
b el DI Cumplimientodelosacuerdos
grupales.
LIDERAZGO Reconocimiento de lideres en Iniciativa para brindar apoyo a sus
las actividades laborales. D 0SS a2l 0s, )
ESTRUCTURA interaccion con el entornol] Ausencia del manejo de tecnofogias

ORGANIZACIONAL

NORMATIVIDAD

como: paquete office y software
topogréfico.
Cumplimiento de las labores en el

Ejecucion de las actividades
laborales.

horario establecido con parametros
estructurados.
Se manifiesta que en algunas

Especializacion de las
funciones

funcionesserequierede
conocimientos y habilidadespara
desempefiar una labor sin ninguna
ayuda.

Respeto por el nivel de autoridad.

Cumplimiento del conducto
regular

Cumplimiento del horario
laboral

Puntualidad en la hora de llegada.
Respeto en las horas de descanso
(almuerzo).

Presentacion personal

Fuente: Elaboracion de las autoras
*INTEPAXXION CON EL ENTORNO: este criterio de desempefio hace referencia a aspectos
del entorno laboral como: manejo de tecnologia, condiciones de infraestructura de la
Administracion Municipal, cargas laborales, etc.

Prendas limpias y en buen estado.

- Aseo en su aspecto fisico.




En la observacion natural se pudo determinar:

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA:

Las relaciones interpersonales entre los compafieros son afables y
respetuosas, lo que conlleva a que el ambiente laboral sea ameno.

En algunas ocasiones no se tiene en cuenta las opiniones de los demas para
realizar las actividades laborales.

Para dar cumplimiento a las actividades laborales relacionadas con temas de
infraestructura, algunos empleados requieren de supervision para el manejo
herramientas y aplicacion de conocimientos necesarios.

Algunos funcionarios no cumplen con el horario de ingreso a la jornada laboral.
Algunos de los funcionarios tienen disposicion para interactuar con los demas
compafieros de las diferentes secretarias.

SECRETARIA DE COMUNICACIONES:

Se tiene una mayor carga laboral para uno de los funcionarios del nivel
asistencial.
La interaccion entre los comparfieros es muy poca.

: En la secretaria de comunicaciones hay mayor productividad.
. Los funcionarios cumplen con el horario de ingreso a la jornada laboral.
Algunos funcionarios interactian con los demas compafieros para realizar
® actividades laborales conjuntas.
OBSERVACIONESCOMUNESENTRE LAS SECRETARIAS

INFRAESTRUCTURA'Y COMUNICACIONES:

La orientacion al cliente es la competencia que mas se maneja.

En ambas secretarias se presentan fallas y algunos funcionarios no tienen
claridad acerca de sus funciones.

Buena presentacion personal de los funcionarios publicos.

Se entienden las ideas que los funcionarios quieren expresar.

DE



A. DIAGNOSTICO

Para la realizacion del diagnostico se implemento la observacion natural y la
recoleccion de la informacion de las diversas capacitaciones que se realizan en la
Administracion Municipal de Palmira. Este proceso, se realizo en un lapso de tiempo
de tres dias 16, 17 y 18 del mes de mayo del 2012. (Ver tabla No 13. Actividades para
el desarrollo del diagnostico).

Tabla 13. Actividades para el desarrollo del diagnostico.

Se identifican las actividades Esta actividad constaba de una
laborales,comportamientos, hora en cada &rea de trabajo, es
actitudes,destrezasy decir por cada secretaria se
habilidades de los funcionarios realizaba la observacion natural a
1 Mayo 16 de 2012 publicos de las Secretarias de losfuncionariospublicos,
Comunicacionese teniendo en cuenta el nivel
Infraestructura por medio de la jerarquico; tomando atenta nota
observacion natural. deloscomportamientosy
Se identifica-a través.de la habilidades que desarrollaban
observacionnaturallas para ejecutar sus actividades
funciones actuales en sus laborales.
2 Mayo 17 de 2012 puestos de trabajo en la
Secretaria de Infraestructura.
A través de la informacion
brindada por la Secretaria de
Se solicito la informacién a la Desarrolloinstitucional,se
SecretariadeDesarrollo identifico que la frecuencia de las
Institucional para identificar la capacitaciones son periédicas, sin
3 Mayo 18 de 2012  frecuencia de capacitaciones embargo no son apropiadas para
gueserealizanenla algunas secretarias, incluyendo
Administracién Municipal de lasde Comunicaciones e
Palmira Infraestructura, donde los temas
no son de mayor interés por parte
de los funcionarios publicos.

Fuente: Elaboracién de las autoras.

La informacién de la frecuencia de las capacitaciones, permitieron conocer las
oportunidades que brinda la entidad publica para un crecimiento y aprendizaje tanto
profesional como personal y las garantias que esta da, para mejorar y contribuir al
alcance de los objetivos tanto institucionales como personales.

Con base a lo aplicado por medio de la observacion natural en las Secretarias de
Comunicaciones e Infraestructura, se organiza la informacién a través de la Matriz
DOFA, “que se utiliza para identificar y analizar fortalezas y debilidades de la
organizacién o programa, asi como las oportunidades y amenazas




reveladas por la informacion obtenida del contexto externo” s7, este

diagnostico permitio establecer lo que sucede dentro de la Administracion Municipal, lo
que conlleva a que se formulen estrategias para mejorar cada una de las situaciones y
asi desarrollar la actualizacién de perfiles laborales en la Administracién Municipal de

Palmira.

Dentro de la Matriz DOFA se encuentran los elementos internos y externos para
determinar las situaciones a evaluar, que son:

ANALISIS INTERNO: Se basa en la disponibilidad de recursos de capital, personal,

activos,

calidad de producto, estructura interna y de mercado, percepcion de los

consumidores, entre otros.

FORTALEZAS: Las fortalezas son todos aquellos elementos internos y
positivos que diferencian al programa o proyecto de otros de igual clase.
DEBILIDADES: Las debilidades se refieren, por el contrario, a todos aquellos
elementos, recursos, habilidades y actitudes que la empresa ya tiene y que
constituyen barreras para lograr la buena marcha de la organizacién. También
se pueden clasificar: aspectos del servicio que se brinda, aspectos financieros,
aspectos de mercado, aspectos organizacionales, aspectos de control.

ANALISIS EXTERNO: La organizacion no existe ni puede existir fuera de un entorno.
OPORTUNIDADES: Las oportunidades son aquellos factores, positivos, que se
generan en el entorno y que, una vez identificados, pueden ser aprovechados.
AMENAZAS: Las amenazas son situaciones negativas, externas al programa o
proyecto, que pueden atentar contra éste, por lo que llegado al caso, puede ser
necesario disefiar una estrategia adecuada para poder sortearlasss.

Dentro de los elementos del analisis interno y externo se identifican:

La matr

ETRATEGIAS FO: Usar las fortalezas para aprovechar las oportunidades.
ESTRATEGIAS FA: Usar las fortalezas para evitar las amenazas.
ESTRATEGIAS DO: Superar las debilidades aprovechando las oportunidades.
ESTRATEGIAS DA: Reducir las debilidades y evitar las amenazasss.

iz DOFA se presenta en la tabla No 14. (Matriz DOFA aplicada a los

funcionarios de las Secretarias de Comunicaciones e Infraestructura).

" Pperfil. [en linea]. [consultado 16 de mayo 2012].  Disponible en
http://es.scribd.cPom/doc/2192293/MATRIZ-FODA.
% Pperfil. [en linea]. [consultado 16 de mayo 2012].  Disponible en
http://es.wikipedia.org/wiki/An%C3%Allisis_DAFO.

% VIDAL ARIZABALETA, Elizabeth. Primera parte: bases del proceso diagnostico. P 46.

Internet:

Internet:



Tabla 14. Matriz DOFA aplicada a los funcionarios de las secretarias de comunicaciones e

infraestructura.

ANALISIS EXTERNO

ANALISIS INTERNO

! FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

1. Requerir a los empleados
revisionminuciosadelos
documentos en tramite.

2. Liderazgo dentro de cada
secretaria para que conozcan el
manual de funciones y lo manejen
debidamente.

3. Definir las funciones de cada
funcionario publico de acuerdo a
su especialidad.

AMENAZAS

1. Pérdida considerable de
dinero del municipio, el cual se
podriainvertirenotras
necesidades

2. Menor desempefio para
realizarlasactividades
laborales, ya que no hay un
conocimientoacercadel
puesto de trabajo.

3. Funcionarios ineficaces no
por sus capacidades sino por
desempefiarseenuna
secretaria que no es la ideal,
lo que causa ineficiencia en el
Municipio.

ESTRATEGIAS FO

1. Los funcionarios son
profesionales y técnicos.

distintas edades. (No hay
discriminacioén).
3. trabajo en equipo en las

secretarias.
4. La mayoria estan dentro

—de-la-carrera-administrativa:——

1. Contratar asesores externos
profesionalesenelramo
respectivopararevisarlos
contratos.

2. Disefiar formatos que permitan
llevar un control de la informacién
(documentos, tramites).

ESTRATEGIAS FA

desempefiodelos
funcionarios, no con el animo
de sancionar sino de mejorar.

2. Debe haber una revisién
periédica de las actividades
desarrolladasdecada
secretaria, con el fin de
verificar si se ha cumplido con
lo planeado.

DEBILIDADES

ESTRATEGIAS DO

ESTRATEGIAS DA

1. No hay rigurosidad en la
supervision de documentos
al momento de trasladarlos a
las demas secretarias, para
realizar el tramite respectivo.

defuncionesdecada
secretaria.
3. Secretarias con mucho

2. Escaso manejo del manual

trabajo y escaso personal, y
otros con poco trabajo y
gran numero de empleados.

1. Especializar las secretarias de
acuerdo a las competencias de
cada funcionario.

2. Racionalizar el trabajo de
acuerdo a las competencias de
cada uno de los funcionarios.

1. Estimular a los funcionarios
para que se capaciten, ya sea
con bonificaciones, ascenso o
aumento de salarios.

Fuente: Elaboracién de las autoras.

Dentro de los métodos de recoleccidn de la informacion, estan los cuestionarios que
se realizaron en dos formatos, preguntas abiertas y cerradas; aplicados en tres (3)
secciones, parte |, Aspectos del desempefio laboral, parte Il identificacion de
competencias, parte Ill, competencias. Se tom6 en cuenta en modelo funcional para
identificar y evaluar las competencias por los funcionarios de las Secretaria de
Comunicaciones e Infraestructura. (Ver formato en Anexo F Cuestionarios).



7.1.4 APLICACION

En esta etapa las preguntas aplicadas en los cuestionarios, se relacionaron de
acuerdo al modelo funcional para la identificar las competencias de cada funcionario,
teniendo en cuenta la funcion principal, la funcién de cada secretaria y las
competencias por nivel jerarquico asignadas por el manual de funciones de la
Administracién Municipal de Palmira.

Al tener tres secciones en los cuestionarios (parte |, Aspectos del desempefio laboral,
parte Il identificacién de competencias y parte lll, competencias), se dividen las
preguntas de acuerdo al modelo funcional para la identificacion y evaluacion de las
competencias de los funcionarios de las Secretarias de Comunicaciones e
Infraestructura. Este modelo consta de cinco apartados que permiten analizar las
competencias, que son:

PROPOSITO PRINCIPAL: El propdsito clave describe la razon de ser de la
actividad productiva, empresa o sector, segun sea el nivel en el cual se esté
llevando a cabo el analisis. El resultado de la actividad que se analiza se
describe de forma concreta.

FUNCION CLAVE Y PRINCIPAL: Son las actividades necesarias para cumplir
el propdsito principal.

UNIDAD DE COMPETENCIA: esta conformada por un conjunto de elementos
de competencia. Incluye aspectos de calidad, seguridad y salud. Normalmente
ya incluye logros laborales que un trabajador es capaz de obtener, lo cual
puede ocurrir también en el quinto nivel de desglose cuando hablamos de
realizaciones o elementos de competencia.

ELEMENTOS DE COMPETENCIA: son las realizaciones del trabajador
competente. Se refieren a las acciones, comportamientos y resultados que el
trabajador logra con su desempefio. Estos se completan con los criterios de
desempefio, las evidencias de desempefio, las evidencias de conocimiento y el
ambito de aplicacidn.so

Las preguntas de los diferentes cuestionarios aplicados a los funcionarios de las
Secretarias de Comunicaciones e Infraestructura, se basan a partir de estos
apartados. (Ver tabla No 15. Identificacion de competencias con relacion al
cuestionario).

% ¢ Coémo se identifican las competencias? Perfil. [en linea]. [consultado el 30 de mayo 2012].

Disponible en Internet:
http://temp.oitcinterfor.org/public/spanish/region/ampro/cinterfor/publ/man_cl/pdf/cap4.pdf.



Tabla 15. Identificacion de competencias con relacion al cuestionario.

Hace referencia a las preguntas de la parte |
(Aspectos del desempefio laboral), sobre el
de las respectivas secretarias y el aporte
gue los funcionarios brindan para el alcance de
ese objetivo.

(Aspectos del desempefio laboral), de las
actividades que realiza y las que tienen relacién

con otras secretarias.
Hace referencia a las preguntas de la parte |
(Aspectos del desempefio labora) y 111
petencias).delcuestionario,delas
competencias que los funcionarios reconocen y
Son las preguntas que hacen parte de las
secciones (parte |, Aspectos del desempefio
laboral, parte Il identificacion de competencias y

parte lll, competencias) para lograr que los

funcién.
Fuente: ; Como se identifican las competencias? Perfil. [En linea]. [Consultado el 30 de mayo
2012]. Disponible en Internet:
http://temp.oitcinterfor.org/public/spanish/region/ampro/cinterfor/publ/man_cl/pdf/cap4.pdf.

7.1.5 RESULTADOS

Los resultados del cuestionario dieron lugar a que se establecieran, las
responsabilidades de cada funcionario, teniendo en cuenta las competencias
funcionales y comportamentales que estan determinadas por el manual de funciones
del 2008 de la Administracion Municipal de Palmira. (Ver tabla N° 16. Funcién laboral,
niveles jerarquicos y responsabilidades de los funcionarios de las Secretarias de
Comunicaciones e Infraestructura).




administrativo

administrativo

Interventor en Ingeniero en Profesional Profesional Infraestructura * Generar proyectos de aceptacion
disefio vial viasy universitario  grado para la ciudadania.
transporte. 11 » Disefiodeproyectos,
presupuestos y control tanto para la
Especializaci secretariacgmo las dem{S\s
énen _dependenuas, en materia de
derecho infraestructura (vias y transporte).
administrativ * Ser parte del proceso de la
o. intervencion de obras que son
asignadas e implementadas para
métodos de seguimientode
optimizacién de los recursos.
¢ Brindarinformaciénala
ciudadaniaoquiensolicite
proyectos en vias para implementar
y a implementar
¢ Realizar interventorias a obras
H i
Interventor en Administrado | Profesional Profesional Infraestructura oag;%é;:ﬁ%ormacién a la ciudadania
obras civiles rde universitario  grado de los proyectos implementados y
y » empresas y I a implementar
il tet:: nologq en » Organizarlosdocumentos
obras civiles. respectivos de acuerdo a las obras
asignadas
e Brindarinformaciénaotras
dependencias de acuerdo a lo
solicitado.
¢ Informes topogréficos asignados
» Estaciontotaldepuntos
.. . , , . . , . (IC‘VQI Itul L} I;UI lt\la tUPUgI :;lﬁuuo).
Plgltalllz?dor Tecndlogo Técnico operativo | Técnico Infraestructura « Digitalizacion la nube de puntos.
opogréfico en
topografia
Auxiliar Bachiller Auxiliar. Asistencial Infraestructura * Asistencia al personal de la
administrativo administrativo secretaria.
—operativo « Digitaciondedocumentos
(asistencia en solicitados.
levantamiento
s
topograficos)
" Bachiller Auxiliar Asistencial Infraestructura * Asistencia al personal de la

secretaria.
* Manejo de documentos (archivo)
« Digitaciondedocumentos
solicitados.




Secretaria Bachiller

ejecutiva

Auxiliaren Tecndlogo

comunicacion en

es comunicacio
nes

Secretaria ejecutiva

Técnico operativo |

Asistencial

Técnico

Comunicacion

Comunicacion

o Ejecutar y tener un control
adecuado en los contratos de
vinculacioén a los periodistas.

e Supervisarlasactividades
relacionadas con informes en
cuanto a la contratacion.

e Tener un control de las actividades
que realiza el jefe inmediato en el
desempefio de sus funciones.

e Manejar y registrar los ingresos y
egresos de la caja menor.

e Tener un control sobre las
entrevistas y redactar los informes
pertinentes de acuerdo a estas.

e Tener un seguimiento acerca de
acontecimientos referente a la
Administracién Municipal.(eventos)

» Entregar los respectivos informes al
jefe inmediato para tomar acciones
correctivas.

o Realizar visitas a las otras
secretarias para recolectar noticias
acerca de la Administracion
Municipal.

e Elaboracion de boletines de
prensa.

Fuente: elaboracion de las autoras.



Estas responsabilidades y funciones laborales, se tomaron en cuenta para definir las
competencias apropiadas que los funcionarios publicos desarrollan para ejecutar las
actividades laborales. A través de estas, se determinaron conductas especificas con el fin
que los funcionarios se apropiaran de lo que realmente les corresponde, para que
desempefien una labor eficiente.

La informacion sobre el nivel de educacion, es determinante para la actualizacion de
perfiles laborales, ya que mediante esta, se establece el nivel jerarquico de cada
funcionario y las funciones que realiza dentro de la Administracion Municipal de Palmira.

A. CONGLOMERADO DE LAS COMPETENCIAS ASUMIDAS POR
FUNCIONARIOS.

Para agrupar las competencias que se derivaron de los resultados de los cuestionarios y
de la observacion natural, se necesito de la aplicacion de dos tipos de métodos de
recoleccion de informacion, donde:

A través de la aplicacion y el andlisis del instrumento (cuestionario), se determinaron las
competencias reconocidas por los funcionarios y las conductas especificas, donde se
identifican dos tipos de competencias: competencias funcionales y comportamentales.

Este tipo de competencias se determinaron para realizar la actualizacién de perfiles
laborales, puesto que el manual de funciones de la Administracion Municipal se rige bajo
estas competencias.

COMPETENCIAS FUNCIONALES: Las competencias funcionales se refieren a
los atributos necesarios para desarrollar una tarea o funcién especifica, en el
puesto de trabajo, de una manera superior al promedio.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Las competencias comportamentales
se refieren a las actitudes, los valores, los intereses y las motivaciones con que los
empleados cumplen sus funcioness.

Con la observacion natural (realizada con anterioridad a la aplicacion del instrumento) se
asigna la definicion pertinente para cada competencia y en base a esto se identifican de

® Manual de funciones CNSC. [en linea]. [consultado el 15 junio 2012]. Disponible en Internet:

http://www.monografias.com/trabajos66/manual-funciones-cnsc-colombia/manual-funciones-cnsc-
colombia2.shtml
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las conductas especificas de cada uno de los siete perfiles, expresadas a través del

siguiente esquema:

TABLA N17°. COMPETENCIAS PARA EL PERFIL INTERVENTOR EN OBRAS CIVILES)

TIPO DE COMPETENCIAS

DEFINICION

CONDUCTAS ESPECIFICAS

ESTRUCTURA
INSTITUCIONAL

CONOCIMIENTO DE
LA FUNCION

FUNCIORABORAL
LES

Conoceelfuncionamiento,
normatividades y politicas segin

los lineamientos institucionales

Identificarlasactividades

Identifica la normatividad planteada por la
entidad publica.
Conoce con exactitud las actividades

asignadas.
Conoce las actividades que desarrolla en

todos_sus aspectos.

COMPROMISO CON
LA ENTIDAD

laborales.Yemplealos

conocimientos de la profesion para

Brinda/aporta sus conocimientos para el

mejoramiento y cumplimiento de las

ORIENTACION AL

[a ejecucion de la funcion laboral.

Respetar las decisiones y apoyar

actividades.

relacionarse con personas internas

protesionales. Cor

y externas y brindar informacién de

USUARIO Reconoce el propdsito de la secretaria,
las actividades propias de la
ORIENTACION Y institucién para el alcance de su i
SUPERVISION o imagen de esta.
U mision y vision.
Proporcional a la ciudadania de Responde de forma clara las solicitudes
APRENDIZAJE manera oportuna y eficaz la de los ciudadanos dentro del tiempo
CONTINUO informacionnecesariapara establecido por la entidad.
satisfacer las necesidades y Busca la satisfaccion de los usuarios en
expectativas:toda-instancia-det-serviciosoticitado:
Acataefectivamentelas
Asume las observaciones y orientaciones
28![?& ABAJO EN instrucciones y observaciones
ES EQUIPO de forma cordial.
brindadas por los superiores.
Capacidad para buscar, compartir
Se esfuerza por aprender y busca
e e Ampblider en s prestacion del senjio y
Interaccion y disposicion para
HABILIDADES capam&acﬂegpergona esy P . :
SOCIALES A RS Sl Fantians Usuarios:

ialidad, respeto y atengic’)n ala .
poyo general a otras dependencias en

COMUNICACION

ra%qay apoyo en las Estab

actividades grupales para lograr einv
través de acuerdos entre los

W#istracion Municipal.
as en los proyectos para dar

Reune al personal necesario para el

Fuente: Elaboracion de las autoras.

objefivo propuesto.
involucrados.
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las opiniones y formas de trabajar en el

alcance de los objetivos y/o tareas

alcanasiméntasbjetivos planteados.

abras.y construceian i
tadoe ununuaunin lﬁ%ﬁﬁﬁﬁ&“ﬂﬁ—
[ece pautas entre las personas

% tener los logros establecidos a del %‘lg
cﬁ cra



ESTRUCTURA
INSTITUCIONAL

Conocerelfuncionamiento,
normatividades y politicas segin
los lineamientos institucionales

Identifica la normatividad planteada por la
entidad publica.

Conoce con exactitud las actividades
asignadas.

CONOCIMIENTO DE
LA FUNCION
LABORAL
CION

Identificarlasactividades
laboralesyemplearlos
conocimientos de LA profesion
para la ejecucion de la funcién
laboral.

CUNoCcT :a: autividadco quc dcaallu”a <
todos sus aspectos.

Aporta sus conocimientos para el
mejoramiento y cumplimiento de las
actividades que apoya y asignadas

COMPROMISO CON
LA ENTIDAD

Respetar las decisiones y apoyar

Reg
las actividades propias de la

luch

onoce el proposito de la secretaria,

a por el reconocimiento y buena

COMUNICACION

rstgfele e pmiitas entre las personas

RBey lisithgros establecidas a
inva
través de acuerdos entre los

INTERACCION CON
EL ENTORNO

lucradas en los proyectos para dar las

o i opi y trabajar enel
esibdidads los cambios del Desarrqlla tacticas para asimilar los
medio paraejecutar las cambios eg|p, g 8ld5etlds planteados.

actividades laborales.tecnologias

ORGANIZACION Y
PLANIFICACION DE
LAS ACTIVIDADES

Ejercer las actividades laborales
de acuerdo al tiempo y la gestion
que requieran, sin dejar de lado

Atiende las actividades de acuerdo a las
prioridades que se establecen.
Optimiza su tiempo para dar cumplimiento

LABORALES las demas labores diarias. a todas las actividades.
Proporcional a la ciudadania de Responde de forma clara las solicitudes
manera oportuna y eficaz la de los ciudadanos dentro del tiempo
OR:JESNJ :ﬁ'g" AL informaciénnecesariapara establecido por la entidad.
satisfacer las necesidades y Buscar la satisfaccién de los usuarios en
expectativas toda instancia del servicio solicitado.
Apoyo general a otras dependencias en
PORT los asuntos de construccion y supervision
NTAIRABAJO EN Desarrollo y apoyo en las
EQUIPO de obras.
actividades grupales para lograr
Desarrolla actividades en conjunto para el
el-objetivopropuesto:
alcance de los objetivos y/o tareas
APRENDIZAJE asignadas.
CONTINUO Capacidadparabuscar,
Sk esfuerza por aprender y busca adquirir
e e "TAgad e 8 prestacion deLeChIER Y.
nteraccion y dispasicion para
HsAggl'L?_‘;gEs }ortaflecerlaglcap cldades atencion a Ias solicitudes de los usuarios.
relacionarseconpersonas S{iuncion
personales y protesionales.  corgjalidad, respeto y atencion a la
finternas y externas de forma |
Reconocer y dirigir personas csolRéddmieéfasrhabifidatiesatepadietosnas.
LIDERAZGO eldin gecatdiaizar las metas Direcciong el personal selecto para el

planteadas por la instituciénalceada

tomisbjatidosMunicipal.

Fuente: Elaboracién de las autoras.
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TABLA N° 19. COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DIGITALIZADOR TOPOGRAFICO

COMPETENCIAS DEFINICION CONDUCTAS ESPECIFICAS
Idenjtifica la normatividad planteada por la
ESTRUCTURA Conocerelfuncionamiento,
INSTITUCIONAL entiflad publica.
normatividades y politicas segin
Conoce-con-exactitud-las-actividades

EFICIENCIA

losdineamisRtpssingtitgionales

optimizacion de los recursos. asig

Jdsg@gdecuado de los recursos asignados.

CONOCIMIENTO DE

Identificarlasactividades
laboralesyemplearlos

Conoce las actividades que desarrolla en
todos sus aspectos.

LA FUNCION conocimientos de la profesion Aporta sus conocimientos para el
LABORAL para la ejecucién de la funcién mejoramiento y cumplimiento de las
FUNCION laboral. actividades que apoya y asignadas
ALES —
Respetar las decisiones y apoyar
COMPROMISO CON Redonoce el propdsito de la secretaria,
LA ENTIDAD las actividades propias de la
lucha por el reconocimiento y buena
l'institucion para el alcance de su
imagen de esta.

INTERACCION CON

mision y vision.

EL ENTORNO Dedarrolla tacticas para asimilar los
Flexibilidad a los cambios del cambio$ en procesos y el uso de
medio nnrnpmm itar las mr-nnlnmn':
ORGANIZACION Y E?é%g?%%sa{%ﬁ\‘)’@é%%@%‘?}?aﬁ@é‘ alas gl HSHH% Jﬂgﬂm%%geelgs actividades
PLANIFICACION DE de acuerdo al tiempo y la gestién signapiory Ag as actvi
LAS ACTIVIDADES que requieran, sin dejar de lado Optimiza su tiempo para dar cumplimiento
LABORALES las demas labores diarias. a todas las actividades.

ORIENTACION Y

Acataefectivamentelas

Asume las observaciones y orientaciones
SUPERVISION instrucciones y observaciones
i de-formacordiat: - —
brindadas por los superiores. Amabilidad en la prestacion del servicio y
interaccion y disposicion para
H;\OB(I:%'IL\I?_II-\EI;ES atencign a las solicitudes de los usuarios.
relacionarseconpersonas
CO¥P0RT illtClIlab y C)\tClllab dC fUIIIIa Cordla Idad’ respeto y atenCIon 2 Ia
AMENTAL Capaci - . L ~
pacidadparabuscar, solicitul .
S| apRenDIZAE | sampgspiamaciny st e o o
CONTINUO fortalecerlascapacidades  de la AdgiRisiERgION MUNICIDAL
personales y profesionales.
cConfromtar tas Situaciones de
tensionyadaptarlasen Concilia las situaciones de tension entre
MANEJO DE relaciones de colaboracion y los comparieros.
CONFLICTO confianza para una convivencia Controla sus emociones ante situaciones

ORIENTACION AL
USUARIO

pacifica, justa y equitativa.

| proporcional a la ciudadania de

manera oportuna y eficaz la
informaciénnecesariapara
satisfacer las necesidades y
expectativas

de desacuerdos.

Orienta a los usuarios en las actividades
planificadas.

Fuente: Elaboracion de las autoras.
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TABLA N°20. COMPETENCIAS PARA EL PERFIL AUXILIAR ADMINISTRATIVO
COMPETENCIASDEFINI(FIONCONDUCTAS ESPECIFICAS

FUR

ESTRUCTURA
INSTITUCIONAL

CONOCIMIENTO DE
LA FUNCION
NCIONABORAL

ALES

normatividades y politicas segin

Iden
conocerelfuncionamiento,
enti

Co
|ds fitibzanzsdaosiltstdasionales

tifica la normatividad planteada por la
dad publica.

noce con exactitud fas actividades

laboralesyemplearsus Reconoce \adiegmdalta las actividades

conocimientos para la ejecucién asign
de la funcién laboral.

adas por sus superiores.

CO|
AM

Flexibilidad a los cambios del
INTEE éﬁggg‘:‘lgoN Adaptacion a las diferentes formas de
medio paraejecutar las
I ) asignacion de las actividades.
ORIENTACIONY | Acmiarigetvamsraieas . o
SUPERVISION _ _ _ Asume las observaciones y orientaciones
instrucciones y observaciones
tdeformracordiat:
Réspatadasatdoismunssip@zoyar
COMPROMISO CON Reconoce el propdsito de la secretaria,

el objetivo propuesto.

LA ENTIDAD las actividades propias de la
lucha por el reconocimiento y buena
- institucion para el alcance de su
Arpabiicladeadeprestacion del servicio y
intsiasgidmsiAisposicion para
HABILIDADES v atencion a las solicitudes de los usuarios.
SOCIALES relacionarseconpersonas
PORT Cordialidad, respeto y atencion a la
L Internas’'y externas de rorma
Capacidadparabuscar, solicitld de informacion de compafieros
APRENDIZAJE clara y cordial Se esfuerza por aprender y busca adquirir
CONTINUO compartirinformaciony de la Administracion Municipal.
conpcimientos nuevos de aplicabilidad en
- fortalecerlascapacidades
TRABAJO EN Desarrollo y apoyo en las su flmziéarrolla actividgdgs en conjunto para el
EQUIPO petisanades yiveisiopaladograr alcance de los objetivos y/o tareas

asignadas.

ORIENTACION AL
USUARIO

proporcionala ta ciudadanfa de
manera oportuna y eficaz la
informacionnecesariapara
satisfacer las necesidades y
expectativas

Brinda informacién de forma verbal.

El trato con los ciudadanos es de forma
cortés

Fuente: Elaboracion de las autoras.
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TABLA N°21. COMPETENCIAS PARA EL PERFIL AUXILIAR ADMINISTRATIVO - OPERATIVO

COMPETENCIASDEFINICIONCONDUCTAS ESPECIFICAS

ESTRUCTURA
INSTITUCIONAL

CONOCIMIENTO DE
LA FUNCION
LABORAL

' |gemtitearrsRcEvisRABSionales

Identifica la normatividad planteada por la

Conocerelfuncionamiento,
enti
normatividades y politicas segin

laboralesyemplearlos
conocimientos de la profesion
para la ejecucion de la funcién
laboral.

asig

FUNBNOGNRACCION CON
ALEEL ENTORNO

dad publica.

Conoce con-exactitud-las-actividades

rﬁgeﬁnoce y desarrolla las actividades
asignadas por sus superiores.

Flexibitidada tos cambios def
medio paraejecutar las
actividades laborales.

Adaptacién en la implantacion de nuevas
herramientas de trabajo.

ORIENTACION Y
SUPERVISION

APRENDIZAJE
CONTINUO

instrucciones y observaciones

Acataefectivamentelas
Asu

def
brandaiadpar dbsiscperiores.

me las observaciones y orientaciones

orma cordial:

Se esfuerza por aprender y busca adquirir

compartirinformaciény
con

fortalecedasecapacidades

pbcimientos nuevos de aplicabilidad en

COMPROMISO CON

rorfrarecerascapacitates

Respetar las decisiones y apoyar SU f
personales y profesionales. Rel

uncion
conoce el propésito de la secretaria,

LA ENTIDAD las actividades propias de la
lucha por el reconocimiento y buena
AR A ol B a 4
istitueibnpara-el-aleanee-de-su
Desarrollo de las tareas imag e esta. :
EFICIENCIA apsidiTgGifNote 105 recursos. ?ﬁsg aggEuado de los recursos asignados.
Amabilidad en la prestacion del servicio y
co T Interaccion y disposicion para
AM%%E&DES atencign a las solicitudes de los usuarios.
ES relacionarseconpersonas
Cordialidad, respeto y atencién a la
internas y externas de forma
— . -
TRABAJO EN Besaydigdigipoyo en las Desarrolla actividades en conjunto para el
EQUIPO actividades grupales para lografe la AddivaRe@eleromebisheps y/o tareas

ORIENTACION AL
USUARIO

el objetivo propuesto.

proporcional a la ciudadania de

manera oportuna y eficaz la
informaciénnecesariapara
satisfacer las necesidades y
expectativas

asignadas.
Brinda informacién de forma verbal.

El trato con los ciudadanos es de forma
cortés

Fuente: Elaboracion de las autoras.
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TABLA N°.22 COMPETENCIAS PARA EL PERFIL AUXILIAR EN COMUNICACIONES

COMPETENCIAS DEFINICION CONDUCTAS ESPECIFICAS
. !
Responsabilidad y respeto por los
ESTRUCTURA Conocerelfuncionamiento,
INSTITUCIONAL objetivos y metas de la Entidad.

normatividades y politicas segin

Conocimiento-acerca-de-la-actividad

los lineamientos institucionales a(:| a char v aportar con
qc?eﬂ RYSHTE Y ap

Obtener los logros establecidas a mpanero
COMUNICACION través de acuerdos entre los Retroalimentacion de la informacion
involucrados.brindada. Utiliza los medios adecuados
para presentar informes de prensa.

gﬂlﬁ]

Identificacidndelasactividades

Identificarlasactividades relacionadascon los medios de
CONOCIMIENTO DE laboralesyemplearlos comunicagion.
LA FUNCIONconocimientos de la profesion Coordina gventos y ruedas de prensa.
LABORALpara la ejecucion de la funcion Apoyo en la elaboracion de boletines de
laboral. prensa.

Manejo de|computador.

RCbUI 1OCCT : 'JI U'J\'lbltU dc :Q bcblctal ;Cl,

Respetar las decisiones y apoyar

lucha por el reconocimiento y buena

COMPROMISO CON las actividades propias de la
imagen de|esta.

LA ENTIDADinstitucion para el alcance de su

Respeto por la Enfidad y confiabilidad de
mision y vision.
los procesos que maneja.
Realizar de forma honesta,
veraz, clara, justa y abierta las
Brinda infgrmacion veridica tanto a la
actividades frente a la sociedad,
entidad como a la ciudadania.
de manera que pone al alcance

TRANSPARENCIAConfldenual|dadenprocesos
de ésta, informacion adecuada
relacionadps con la ejecucion de
para facilitar la participacion de
contratos

los ciudadanos en las decisiones
. que los afecten.
COMMBIRGANIZACION YEjercer las actividades laborales Optimiza el tiempo para dar cumplimiento
AMENPILAANIFICACION DE de acuerdo al tiempo y la gestion a las adtividades a realizar.

ES TAS ACTIVIDADES que requieran, sin dejar de lado Programalde forma oportuna tareas y
LABORALESIas demas|labores diarias.eventos protocolarios
Escucha de manera atenta instrucciones
Acataefectivamentelas
ORIENTACION Ypara-mejorar-tareas.relacionadas.con.su
instrucciones y observaciones
SUPERVISIONfuncién laboral.
brindadas por los superiores.
Respeta las 6rdenes brindadas por el jefe.
Interaccion y disposicion para

Relacion.con los. demas funcionarios.de.

Fuente:HABHOIDADE Sielas aamesonpersonas
las diferentes secretarias.
SOCIALESinternas y externas de forma
Empatia (capaz de entender a los demas).
claray cordial
proporcional a la ciudadania de Brinda informacién necesaria segun los
manera oportuna y eficaz la requerimientos de la ciudadania.
ORIENTACION AL 7
informaciénnecesariapara Atiencﬁ% y acata sugerencias
USUARIO
satisfacer las necesidades y Trato con los ciudadanos es de forma
expectativascortes.



TABLA N°23. COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DE SECRETARIA EJECUTIVA

COMPETENCIASDEFINI?IONCONDUCTAS ESPECIFICAS
— il -

conocerelfuncionamiento,
ESTRUCTURAODbjetivos y metas de la Entidad.
normatividades y politicas segin
INSTITUCIONAL Conocimiento acerca de la actividad
los lineamientos institucionales
princip.
Identificarlasactividades
Elabor
CONOCIMIENTO DE laboralesyemplearlos

ral H
Feract

sponsabilidad y respeto por los

al de la secretaria.
acion y supervision de contratos

A P 1 labaral
IRGOS-COR-StHRcioR1anetar:

LA FUNCIONCconocimientos de la profesion
Progra
LABORAL para la ejecucién de la funcién
inmedi
laboral.

macion de tareas que realiza el jefe

lato. Manejo de Software.

Recon
Respetar las decisiones y apoyar

oce el propasito de la secretaria,

lucha por el reconocimiento y buena
E:‘EJSEWIQROMISO CON las |actividades propias de la
imagen de esta
LA ENTIDADinstitucion para el alcance de su
Respeto por la Entidad y confiabilidad de

mision y vision.
los pro

Flexibilidad a los cambios del
INTERACCION CONpropuestos por la Entidad.

medio paraejecutar las
EL ENTORNODistribucion de las tareas designadas por

cesos que maneja.

Flexibilidad atos cambios tecno 6g cos

actividades laborales.
el jefe
ORGANIZACION Y Ejercer las actividades laborales Optimiza
PLANIFICACION DE de acuerdo al tiempo y la gestién a las act
LAS ACTIVIDADES que requieran, sin dejar de lado Agenda 13
LABORALESIas demas labores diarias.Archiva documentag
Escuc
Acataefectivamentelas
ORIENTACION Ypara mejorar tareas relacionadas con su
instrucciones y observaciones
SUPERVISIONfuncién laboral.
brindadas por los superiores.

inmediato.

el tiempo para dar cumplimiento
vidades a realizar.

s actividades de contratacion.

ion.

na de manera atenta instrucciones

Respeta las 6rdenes brindadas por el jefe.
COMPORT _ Capacjdad para escuchar y aportar con
AMENTAL Obteneﬂosfr'oglrels lstatileanitases de Control de emociones ante situaciones de
tensidnyadaptarlasen Sus companeros. o
&S COMQNE‘L] %#g través udeminmedatoantatioscion y Res eto.por las iones.de los demés
confianza para una convwenua?etrodh]mﬁu&gacgloglea\a r%' rmacion

involucrpdoiica, justa y equitativa.
brinda

da

Realizaj g feshiPaRYSsicion para Relacid
HABILIDADES €3z, lafacibistRstebifiéddanas las diferents
SOCIALES internas y externas de forma  Brindal

aCt'V'daQ%‘ia{@’&‘&@iéﬁﬁﬁm%apaz de er&te

ntida
de manera que pone al alcance
TRANSPARENCIAConfidencialidadenprocesos
de ésta, informacion adecuada
relacio
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n con los demas funcionarios de
S secretarias. |
informacion veridica tanto a la

nder a los deméas).
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nados con la ejecucién de

contratos.

los ciudadanos en las decisiones
gue los afecten.
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Relacién permanentemente con otras
Desarrollo y apoyo en las dependencias para la ejecucion de

actividades grupales para lograr contratos.

el objetivo propuesto.Comparte informacién con los contratistas

y g su vez con el jefe inmediato.

TRABAJO EN
EQUIPO

proporcional a ta ciudadanfa de
Brinda informacién necesaria segin los
ORIENTACION AL manera oportuna y eficaz la

USUARIO requerimientos de la ciudadania.
informaciénnecesariapara
! Atiende y acata sugerencias. El Trato con
satisfacer las necesidades y
APRENDIZAJE los ciudadanos es de forma cortes.
CONTINUO expectativas

Capacidadparabuscar, Disposicion para adquirir conocimientos

compartirinformaciony nuevos.
0frcS"?’?aIecerlascapacidades Se esfuerza por buscar informacién
personales y profesionales.actualizada referente a su funcion laboral.

Fuente: Elaboracién de las aut

7.1.6 DETERMINACION DE COMPETENCIAS Y ASIGNACION DEL NIVEL PERTINETE
PARA CADA FUNCIONARIO.

Al terminar la definicién de las competencias y de las conductas especificas, se crea un
formato para identificar el nivel pertinente de las competencias, con el fin de establecer el
nivel minimo de la competencia que debe cumplir un funcionario para desempefiar una
funcion laboral dentro de la Administracion Municipal de Palmira. Los niveles que se
crearon para disefiar los formatos de cada perfil son:

Nivel alto: Determinacion de los conocimientos de forma clara, que permite desarrollar
competencias con responsabilidad, ejecutar las actividades con destreza y en su totalidad.
Nivel medio: Se desarrolla las competencias en un nivel medio, teniendo claro la funcion
laboral y como desarrolla las actividades asignadas.

Nivel bajo: Se cuenta con un nivel minimo de los conocimientos necesarios para dar
cumplimiento a las competencias y la funcién laboral.

Para realizar la actualizacion de perfiles laborales de los funcionarios de las Secretarias
de Comunicaciones e Infraestructura, a continuacion se describe el objetivo de la
correspondiente secretaria y la funcion principal de los funcionarios, donde se encuentran
las competencias requeridas y el nivel de las competencias pertinentes para desarrollar
las actividades asignadas.
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Tabla N° 24. Competencias para los funcionarios de las Secretarias de Infraestructura y

Comunicaciones

COMPETENCIAS PARA EL FUNCIONARIO INTERVENTOR DE OBRAS CIVILES Y CONSTRUCCION

SECRETARIA

Infraestructura

OBJETIVO DE LA SECRETARIA

Impulsar el desarrollo a través de la gestién de las obras de
infraestructura en materia vial, salud, educacion, social y en
general cualquiera que sea requerido por municipio.

FUNCION PRINCIPAL

Interventor en obras civiles y construccion

NIVEL JERARQUICO Profesional
NIVEL
TIPO DE COMPETENCIA COMPETENCIA
ALTO MEDIO BAJO
Estructura institucional X
Conocimiento de la funcion
laboral X
FUNCIONALES Compromiso con la entidad X
Orientacion al usuario X
Orientacién y supervisién X
Aprendizaje continuo X
Trabajo en equipo X
COMPORTAMENTALES
Habilidades sociales X
Comunicacion ' X
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COMPETENCIAS PARA EL FUNCIONARIO INTERVENTOR EN DISENO VIAL

SECRETARIA

Infraestructura

OBJETIVO DE LA SECRETARIA

FUNCION PRINCIPAL

Impulsar el Desarrollo a través de la gestion de las obras de
infraestructura en materia vial, salud, educacién, social y en
general cualquiera que sea requerido por municipio.

Presupuesto, interventorias, disefio vial

NIVEL JERARQUICO

TIPO DE COMPETENCIA

Profesional

NIVEL

COMPETENCIA :
ALTO MEDIO BAJO

FUNCIONALES

Estructura institucional X

Conocimiento de la funcion
laboral

Compromiso con la entidad

Comunicacion

interaccién con el entorno

Organizacion y planificacion
de las actividades laborales

Orientacion al usuario X

COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo

Trabajo en equipo

Habilidades sociales

Liderazgo X
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COMPETENCIAS PARA EL FUNCIONARIO DIGITALIZADOR TOPOGRAFICO

SECRETARIA

Infraestructura

OBJETIVO DE LA SECRETARIA

Impulsar el desarrollo a través de la gestion de las obras de
infraestructura en materia vial, salud, educacion, social y en
general cualquiera que sea requerido por municipio.

FUNCION PRINCIPAL

digitalizador topografico

NIVEL JERARQUICO | Técnico
NIVEL
TIPO DE COMPETENCIA COMPETENCIA
ALTO MEDIO BAJO
Estructura institucional X
Eficiencia X
Conocimiento de la funcién laboral X
FUNCIONALES Compromiso con la entidad X
Interaccién con el entorno X
Organizacion y planificacion de
las actividades laborales X
Orientacién y supervisién X

COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo

Habilidades sociales

Manejo de conflicto

Orientacion al usuario
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COMPETENCIAS PARA EL FUNCIONARIO AUXILIAR EN COMUNICACIONES

SECRETARIA

OBJETIVO DE LA SECRETARIA

Comunicaciones

Generar y mantener efectivos y fluidos canales de comunicacion
e informacion al interior de la administracion y hacia la
comunidad Palmirana, regional, nacional e internacional, que
permita la divulgacion de toda la informacién requerida y
contribuyan al fortalecimiento de lazos en un ambiente de
globalizacién.

FUNCION PRINCIPAL

auxiliar en comunicaciones

NIVEL JERARQUICO Técnico
NIVEL
TIPO DE COMPETENCIA COMPETENCIA T
ALTO MEDIO BAJO
Estructura institucional
Comunicacion X
Conocimiento de la funcion laboral X
FUNCIONALES Compromiso con la entidad X
Transparencia X
Organizacion y planificacion de las
actividades laborales X
Orientacion y supervision N
Orientacién al usuario
COMPORTAMENTALES Trabajo en equipo X
Habilidades sociales ' X
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COMPETENCIAS PARA EL FUNCIONARIO SECRETARIA EJECUTIVA

SECRETARIA

Comunicaciones

OBJETIVO DE LA SECRETARIA

| Generar y mantener efectivos y fluidos canales de comunicacion e
informacién al interior de la administracién y hacia la comunidad
Palmirana, regional, nacional e internacional, que permita la
divulgacion de toda la informacién requerida y contribuyan al
fortalecimiento de lazos en un ambiente de globalizacion.

| FUNCION PRINCIPAL

Elaboracién de contratos

NIVEL JERARQUICO

| Asistencial

TIPO DE COMPETENCIA

NIVEL

COMPETENCIA T
ALTO MEDIO BAJO

FUNCIONALES

Estructura institucional X

Conocimiento de la funcion
laboral

Compromiso con la entidad X

Interaccion con el entorno X

Organizacion y planificacion
de las actividades laborales

Orientacion y supervision

Comunicacion

Transparencia

COMPORTAMENTALES

Manejo de conflicto X

Habilidades sociales

Trabajo en equipo

Orientacién al usuario

X I X | XX

Aprendizaje continuo
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COMPETENCIAS PARA EL FUNCIONARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

Infraestructura

OBJETIVO DE LA SECRETARIA

Impulsar el Desarrollo a través de la gestion de las obras de
infraestructura en materia vial, salud, educacion, social y en
general cualquiera que sea requerido por municipio.

FUNCION PRINCIPAL

Elaboracién de contratos

NIVEL JERARQUICO Asistencial
NIVEL
TIPO DE COMPETENCIA COMPETENCIA
ALTO MEDIO BAJO

Estructura institucional X
Conocimiento de la funcion
laboral X

FUNCIONALES Interaccion con el entorno X
Orientacién y supervision X
Aprendizaje continuo X
Compromiso con la entidad X
Habilidades sociales X

COMPORTAMENTALES

Trabajo en equipo

| Orientacion al usuario
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COMPETENCIAS PARA EL FUNCIONARIO Auxiliar administrativo — operativo (asistencia en
levantamientos topograficos)

SECRETARIA

Infraestructura

OBJETIVO DE LA SECRETARIA

FUNCION PRINCIPAL

Impulsar el Desarrollo a través de la gestion de las obras de
infraestructura en materia vial, salud, educacion, social y en
general cualquiera que sea requerido por municipio.

topogréficos)

NIVEL JERARQUICO

Asistencial

TIPO DE COMPETENCIA

FUNCIONALES

NIVEL

COMPETENCIA
ALTO MEDIO

Estructura institucional X

BAJO

Conocimiento de la funciéon
laboral

Interaccion con el entorno

Orientacion y supervision

Compromiso con la entidad

Eficiencia

COMPORTAMENTALES

Habilidades sociales

Trabajo en equipo

Orientacién al usuario

Aprendizaje continuo X
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7.1.7 PERFIL LABORAL DE LOS FUNCIONARIOS DE LAS SECRETARIAS
COMUNICACIONES E INFRAESTRUCTURA

Teniendo en cuenta, el nivel de importancia y las competencias requeridas por los
funcionarios que se describié anteriormente, se presenta a continuacion el perfil laboral de
los funcionarios, teniendo en cuenta los requisitos minimos para desempefiar una funcion.

Tabla 25 Perfil laboral de los funcionarios de las secretarias comunicaciones e infraestructura.

IDENTIFICACION DE LA FUNCION LABORAL

NOMBRE DE LA FUNCION LABORAL | Interventor de obras, disefio vial y presupuestos.
SECRETARIA/OFICINA Infraestructura

EDAD | No aplica

GENERO No aplica

NIVEL JERARQUICO | Profesional

OBJETIVO DE LA FUNCION LABORAL

Presupuestar y disefiar proyectos viales, de acuerdo a los requerimientos y normatividades de seguridad;
realizar interventorias en obras con los lineamientos institucionales.

ACTIVIDADES LABORALES

Proyectar obras (estudios previos).
Realizar presupuestos e interventorias de obras asignadas.
Generar la documentacion para la liquidacion de contratos.

REQUISITOS

NIVEL DE EDUCACION Titulo universitario en ciencias de la ingenieria civil, electrica o vial y
transporte, emitido por una universidad, instituciones de formacion estatal
(SENA). Anexar, fotocopia del documento que le otorga el titulo.

TiTULOS DE i . .
ESPEC|AL|ZAC|ON Derecho administrativo
FAREAS DE-DESEMPENO encia minima d = - - Vil elécti ial
PROFESIONAL Experiencia minima de 5 afios como ingeniero civil, e éctrico o vialy
transporte, experiencia en areas relacionados en temas de disefio de
proyectos viales en entidades del sector publico o privado.
COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
NIVEL
COMPETENCIA T
ALTO MEDIO BAJO
ESTRUCTURA INSTITUCIONAL X
CONOCIMIENTO DE LA FUNCION
LABORAL X
COMPROMISO CON LA ENTIDAD
COMUNICACION
INTERACCION CON EL ENTORNO
ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE
LAS ACTIVIDADES LABORALES X
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ORIENTACION AL USUARIO

APRENDIZAJE CONTINUO

TRABAJO EN EQUIPO

HABILIDADES SOCIALES

LIDERAZGO

NOMBRE

FUNCION
LABORAL

FIRMA

REVISADO

APROBADO
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IDENTIFICACION DE LA FUNCION LABORAL

'NOMBRE DE LA FUNCION LABORAL

| Digitalizador Topografico

SECRETARIA/OFICINA Infraestructura
EDAD No Aplica
GENERO No Aplica

NIVEL JERARQUICO

Técnico Operativo

OBJETIVO DE LA FUNCION LABORAL

Digitalizar y presentar los levantamientos topograficos de obras asignadas.

Informes topogréficos asignados

Digitalizacion la nube de puntos.

ACTIVIDADES LABORALES

Estacion total de puntos (levantamientos topogréaficos).

REQUISITOS

NIVEL DE EDUCACION TitulodeformacionTecnicaoTecnicaProfesionalo
Tecnoldgica en areas de topografia, emitido por una universidad o

institucién de formacion estatal (SENA). Anexar, fotocopia del documento
gue le otorga el titulo.

No aplica
TiTULOS DE .
ESPECIALIZACION
FAREAS DE DESEMPENO ~ — - -
PROFESIONAL Un afio Qe experiencia en Iabor_es de Ievantam!entos topograficos y
conocimiento en uso de herramientas tecnoldgicas
COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
NIVEL
COMPETENCIA T
ALTO | MEDIO BAJO

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL
EFICIENCIA

X

X

CONOCIMIENTO DE LA FUNCION
LABORAL

COMPROMISO CON LA ENTIDAD
INTERACCION CON EL ENTORNO

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE
LAS ACTIVIDADES LABORALES

ORIENTACION Y SUPERVISION

APRENDIZAJE CONTINUO

HABILIDADES SOCIALES

MANEJO DE CONFLICTO

ORIENTACION AL USUARIO
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NOMBRE

FUNCION LABORAL

FIRMA

REVISADO

APROBADO
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IDENTIFICACION DE LA FUNCION LABORAL

NOMBRE DE LA FUNCION LABORAL

Auxiliar en areas administrativas

SECRETARIA/OFICINA Infraestructura
EDAD No Aplica
GENERO No Aplica

NIVEL JERARQUICO Auxiliar en areas administrativas

OBJETIVO DE LA FUNCION LABORAL

Brindar apoyo en la gestién administrativa, documentacién y archivo de la secretaria.

ACTIVIDADES LABORALES

Digitalizacion de toda clase de datos asignados. Manejo del archivador. Realizar actividades asignadas por el

superior o comparieros de la secretaria.

REQUISITOS

'NIVEL DE EDUCACION Bachiller en cualquier modalidad

TITULOSDE |

ESPECIALIZACION )
| AREAS DE DESEMPERNO No aplica

Un afio de experiencia en manejo de documentacion (archivo).
COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
NIVEL
COMPETENCIA I
ALTO MEDIO BAJO

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL X

CONOCIMIENTO DE LA FUNCION

LABORAL | X

INTERACCION CON EL ENTORNO ‘ X

ORIENTACION Y SUPERVISION X

APRENDIZAJE CONTINUO X
COMPROMISO CON LA ENTIDAD X

HABILIDADES SOCIALES X

TRABAJO EN EQUIPO

ORIENTACION AL USUARIO

FUNCION
NOMBRE LABORAL FIRMA

REVISADO

APROBADO
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IDENTIFICACION DE LA FUNCION LABORAL

NOMBRE DE LA FUNCION LABORAL auxiliar en areas administrativas y operativas (topograficas)

SECRETARIA/OFICINA Infraestructura
EDAD No Aplica
GENERO Masculino

NIVEL JERARQUICO

topografia.

Auxiliar en areas administrativas y en levantamientos de

OBJETIVO DE LA FUNCION LABORAL

Brindar apoyo en la gestién administrativa y levantamientos de topografia asignados.

ACTIVIDADES LABORALES

administrativas.

Realizar acompafamiento en los levantamientos topogréaficos asignados. Colaboracién en las gestiones

REQUISITOS

Nivel De Educacion

Bachiller en cualquier modalidad

| Titulos De Especializacion

Areas De Desempefio

No aplica

trabajos de campo.

Un-afio de experiencia en manejo de documentacion (archivo):"Y

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

COMPETENCIA

NIVEL

ALTO

MEDIO BAJO

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL

X

CONOCIMIENTO DE LA FUNCION
LABORAL

INTERACCION CON EL ENTORNO

ORIENTACION Y SUPERVISION

COMPROMISO CON LA ENTIDAD

EFICIENCIA

HABILIDADES SOCIALES

TRABAJO EN EQUIPO

ORIENTACION AL USUARIO

X | X | X | X |X

APRENDIZAJE CONTINUO

NOMBRE

FUNCION

LABORAL FIRMA

REVISADO
APROBADO
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IDENTIFICACION DE LA FUNCION LABORAL

NOMBRE DE LA FUNCION LABORAL
SECRETARIA/OFICINA

Auxiliar en comunicaciones

Comunicaciones

EDAD | No aplica
GENERO No aplica
NIVEL JERARQUICO Técnico

OBJETIVO DE LA FUNCION LABORAL

Brindar apoyo necesario para realizar y gestionar notificaciones, con el fin de desarrollar comunicacion
asertiva tanto a la secretaria como en las dependencias.

ACTIVIDADES LABORALES

Coordinacion de eventos protocolarios y ruedas de prensa. Informar a las demas secretarias acerca de los
sucesos cotidianos que realiza la entidad en pro de la ciudadania. Brindar informacién necesaria a los
ciudadanos. Apoyo para la elaboracién de boletines de prensa.

REQUISITOS

NIVEL DE EDUCACION

Titulo de formacion Técnica o Tecnica Profesional en areas de
medios de comunicacion, emitido por una Universidad o
Institucion de formacién estatal (SENA). Anexar fotocopia del
documento que le otorga el titulo.

No aplica

TITULOS DE ESPECIALIZACION

Un ano de experiencia relacionada,

AREAS DE DESEMPENO
PROFESIONAL

stempre-y-cuando-acredite-ta-terminacion
y aprobacion de los estudios técnicos en
la respectiva modalidad.

COMPETENCIA

ESTRUCTURA INSTITUCIONAL

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

NIVEL

ALTO MEDIO BAJO

COMUNICACION

CONOCIMIENTO DE LA FUNCION LABORAL

COMPROMISO CON LA ENTIDAD
TRANSPARENCIA

X X | X | X

LABORALES

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES

FORIENTACION-Y-SUPERVISION

ORIENTACION AL USUARIO

TRABAJO EN EQUIPO
HABILIDADES SOCIALES

X I X | X X

NOMBRE

REVISADO
APROBADO
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IDENTIFICACION DE LA FUNCION

NOMBRE DE LA FUNCION LABORAL Secretaria Ejecutiva
SECRETARIA/OFICINA | Comunicaciones
EDAD No aplica

GENERO | No aplica

NIVEL JRARQUICO | Asistencial

OBJETIVO DE LA FUNCION LABORAL

Proporcionar la asistencia secretarial y logistica necesaria al jefe inmediato, asi mismo ejecutar documentos
contractuales con informacion veridica y confidencial.

ACTIVIDADES LABORALES

Elaboracién de contratos. Supervision de las actividades protocolarias. Brindar informacién necesaria que
requiera la ciudadania. Control en érdenes de liquidacién de pago.

REQUISITOS
NIVEL DE EDUCACION Bachiller en cualquier modalidad.
TITULOS DE ESPECIALIZACION No aplica
AREAS DE DESEMPENO PROFESIONAL 2 afios, relacionada con la funcién laboral.
COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
NIVEL
COMPETENCIA
ALTO MEDIO BAJO
ESTRUCTURA INSTITUCIONAL X
CONOCIMIENTO DE LA FUNCION LABORAL ‘ X
COMPROMISO CON LA ENTIDAD X
INTERACCION CON EL ENTORNO [ 1 X
ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
LABORALES X
ORIENTACION Y SUPERVICION
COMUNICACION
TRANSPARENCIA
MANEJO DE CONFLICTO X
HABILIDADES SOCIALES X
“TRABAJO EN EQUIPO
ORIENTACON AL USUARIO X
APRENDIZAJE CONTINUO 1 - X
NOMBRE Ezggfﬂ_ FIRMA
REVISADO
APROBADO
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CONCLUSIONES

El interés de las entidades y organizaciones frente al concepto de competencia, se genera
por la necesidad de contar con personas eficaces y eficientes para el funcionamiento de
estas. Por tal razdn, es clave que se seleccionen personas con niveles de competencias
adecuados para desarrollar las actividades pertinentes.

Las entidades publicas al regirse bajo normas decretadas por el Gobierno Nacional de
Colombia, presentan una estructura organizacional flexible, lo que permite adaptarse a
cambios que realiza el gobierno de forma periddica, sin embargo los ordenamientos
juridicos no se logran llevar a cabo en el tiempo propuesto.

Para la eleccion del personal no solo se evalUan las competencias funcionales, sino que
se toman aspectos que generan las competencias comportamentales teniendo asi una
amplia valoracion para la eleccién del personal.

Los tipos de competencias son una herramienta fundamental que en el proceso de
selecciéon permiten evaluar los comportamientos y conocimientos mas relevantes,
haciendo més confiable la eleccion de estos.

Las conductas especificas evidencian una caracterizacion de las actividades laborales y
comportamientos acordes con el desempefio, lo que implica que se requiera una mayor
conducta en las funciones mas relevantes.

Los niveles jerarquicos dentro de una organizacién proporcionan las competencias que
cada individuo debe desarrollar para desempefiar una actividad laboral, teniendo claro su
capacidad intelectual, potencial y flexible.

Al realizar el trabajo de grado y aplicar las estrategias disefiadas, se observd una mejor
disposicion y optimo desempefio de cada uno de los funcionarios de las Secretarias de
Comunicaciones e Infraestructura, lo que beneficia, ser mas eficaces

Los perfiles laborales que contiene el presente trabajo de las Secretarias de
Comunicaciones e Infraestructura, integra principios que la Norma Técnica de Calidad de
la Gestion Publica 1000:2009 se expone como esenciales para un funcionario publico.
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RECOMENDACIONES

Fortalecer las competencias existentes y promover las que presentan poco desarrollo,
mediante reuniones, capacitaciones y convocatorias para lograr mayor eficiencia en el
desempefio de cada funcién laboral.

Implementar en todas las secretarias y/o dependencias de la entidad recursos
tecnoldgicos apropiados a las necesidades de los funcionarios, para un éptimo
desempefio de sus actividades laboral.

Aplicar formatos (software) para el optimo funcionamiento de las actividades laborales en
la funciones de ingenieria en obras de construccién, civil, vias y transporte, para optimizar
el tiempo y adoptar estrategias en pro de la ciudadania.

La entidad debe establecer las actividades programadas para que los funcionarios
cumplan las tareas propuestas y no generen cargas laborales excesivas que pueden
afectar el buen desempefio de su actividad laboral diaria.

Renovar de forma periddica el perfil por competencias laborales presentado anteriormente
para que los funcionarios estén al tanto de requerimientos que establece su funcion
laboral.

Establecer una programacion mas acorde para dar cumplimiento a la atencién y
satisfaccion de las necesidades e inquietudes de los ciudadanos, lo que permite generar
una buena imagen de la entidad y de los servicios prestados por la secretaria.
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ANEXOS
ANEXO A: NORMA TECNICA DE CALIDAD DE GESTION PUBLICA 1000:2009

1.2. PRINCIPIOS DE GESTION DE LA CALIDAD PARA LA RAMA EJECUTIVA DEL
PODER PUBLICO Y OTRAS ENTIDADES PRESTADORAS DE SERVICIOS

Los principios del Sistema de Gestion de la Calidad se enmarcan, integran,
complementan y desarrollan dentro de los principios constitucionales.

Se han identificado los siguientes principios de gestion de la calidad, que pueden ser
utilizados por la alta direccion, con el fin de conducir a la entidad hacia una mejora en su
desempefio:

a) Enfoque hacia el cliente: la razén de ser de las entidades es prestar un servicio
dirigido a satisfacer a sus clientes; por lo tanto, es fundamental que las entidades
comprendan cudles son las necesidades actuales y futuras de los clientes, que
cumpla con sus requisitos y que se esfuercen por exceder sus expectativas.

b) Liderazgo: desarrollar un a conciencia hacia la calidad implica que la alta direccion
de cada entidad es capaz de lograr la unidad de propésito dentro de ésta,
generando y manteniendo un ambiente interno favorable, en el cual los servidores
publicos y/o particulares que ejercen funciones publicas puedan llegar a
involucrarse totalmente en el logro de los objetivos de la entidad.

¢) Participacion activa de los servidores publicos y/o particulares que ejercen
funciones publicas: es el compromiso de los servidores publicos y/o de los
particulares que ejercen funciones publicas, en todos los niveles, el cual permite el
logro de los objetivos de la entidad.

d) Enfoque basado en procesos: en las entidades existe una red de procesos, la cual,
al trabajar articuladamente, permite generar valor. Un resultado deseado se
alcanza mas eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se
gestionan como un proceso.

e) Enfoque del sistema para la gestion: el hecho de identificar, entender, mantener,
mejorar y, en general, gestionar los procesos y sus interrelaciones como un
sistema contribuye a la eficacia, eficiencia y efectividad de las entidades en el
logro de sus objetivos.

f) Mejora continua: siempre es posible implementar maneras mas précticas y
mejores para entregar los productos o prestar servicios en las entidades. Es
fundamental que la mejora continua del desempefio global de las entidades sea un
objetivo permanente para aumentar su eficacia, eficiencia y efectividad.
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g) Enfoque basado en hechos y datos para la toma de decisiones: en todos los
niveles de la entidad las decisiones eficaces, se basan en el analisis de los datos y
la informacién, y no simplemente en la intuicién.

h) Relaciones mutuamente beneficiosas con los proveedores de bienes o servicios:
las entidades y sus proveedores son interdependientes; una relacion beneficiosa,
basada en el equilibrio contractual aumenta la capacidad de ambos para crear
valor.

i) Coordinacion, cooperacion y articulacion: el trabajo en equipo, en y entre
entidades es importante para el desarrollo de relaciones que beneficien a sus
clientes y que permitan emplear de una manera racional los recursos disponibles.

j) Transparencia: la gestién de los procesos se fundamenta en las actuaciones y las
decisiones claras; por tanto, es importante que las entidades garanticen el acceso
a la informacion pertinente de sus procesos para facilitar asi el control social.

6. GESTION DE LOS RECURSOS
6.1 PROVISION DE RECURSOS
La entidad debe determinar y proporcionar los recursos necesarios para:

a) implementar y mantener el Sistema de Gestién de la Calidad y mejorar
continuamente su eficacia, eficiencia y efectividad, y
b) aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos.

6.2 TALENTO HUMANO
6.2.1 Generalidades

Los servidores publicos y/o particulares que ejercen funciones publicas que realicen
trabajos que afecten la conformidad con los requisitos del producto y/o servicio deben ser
competentes con base en la educacion, formacion, habilidades y experiencia apropiadas.

6.2.2 Competencia, formacién y toma de conciencia
La entidad debe:

a) Determinar la competencia necesaria de los servidores publicos y/o particulares
que ejercen funciones publicas o que realizan trabajos que afectan la conformidad
con los requisitos del producto y/o servicio;

b) Proporcionar formacion o tomar otras acciones para lograr la competencia
necesaria cuando se requiera;

c¢) Evaluar las acciones tomadas, en términos de su efecto sobre la eficacia,
eficiencia o efectividad del Sistema de Gestion de la Calidad de la entidad;
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d) Asegurarse de que los servidores publicos y/o particulares que ejercen funciones
publicas son conscientes de la pertinencia e importancia de sus actividades y de
cémo contribuyen al logro de los objetivos de la calidad, y

e) Mantener los registros apropiados de la educacion, formacion, habilidades y
experiencia de los servidores publicos y/o particulares que ejercen funciones
publicas.

6.3 INFRAESTRUCTURA

La entidad debe determinar, proporcionar y mantener la infraestructura necesaria para
lograr la conformidad con los requisitos del producto y/o servicio. La infraestructura
incluye, cuando sea aplicable:

a) Edificios, espacio de trabajo y sus servicios asociados (por ejemplo: redes internas
de suministro de servicios publicos o cableado estructural, entre otros).

b) Herramientas, equipos y sistemas de informacién (tanto hardware como software)
para la gestién de los procesos, y

¢) Servicios de apoyo (tales como transporte y comunicacion).

6.4 AMBIENTE DE TRABAJO

La entidad debe determinar y gestionar el ambiente de trabajo necesario para lograr la
conformidad con los requisitos del producto y/o servicio.

NOTA El término "ambiente de trabajo" esta relacionado con aquellas condiciones bajo
las cuales se realiza el trabajo, incluyendo: factores fisicos, ambientales y de otro tipo
(tales como ergonomia, el ruido, la temperatura, la humedad, la iluminacién o las
condiciones climaticas).
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ANEXO B: DECRETO No. 2539

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
DECRETO No. 2539
22 JUL 2005

Por el cual se establecen las competencias laborales generales para los empleos publicos
de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican los decretos
ley 770 y 785 de 2005.

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,
en ejercicio de las facultades que le confiere el numeral 11 del articulo 189 de la
Constitucién Politica, el articulo 19 de la ley 909 de 2004 y en los articulos 5y 13 de los
decretos 770 de 2005 y 785 de 2005,

DECRETA:

Articulo 1°. Campo de aplicacion. El presente decreto determina las competencias
laborales comunes a los empleados publicos y las generales de los distintos niveles
jerarquicos en que se agrupan los empleos de las entidades a las cuales se aplica los
decretos ley 770 y 785 de 2005.

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

Articulo 3°. Componentes. Las competencias laborales se determinaran con base en el
contenido funcional de un empleo, e incluiran los siguientes aspectos:

3.1. Requisitos de estudio y experiencia del empleo, los cuales deben estar en
armonia con lo dispuesto en los decretos ley 770 y 785 de 2005, y sus
decretos reglamentarios, segun el nivel jerarquico en que se agrupen los
empleos.

3.2. Las competencias funcionales del empleo.

3.3. Las competencias comportamentales.

Articulo 4°. Contenido funcional del empleo. Con el objeto de identificar las
responsabilidades y competencias exigidas al titular de un empleo, debera describirse el
contenido funcional de éste, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:
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4.1. La identificacion del propésito principal del empleo que explica la necesidad de
su existencia o su razén de ser dentro de la estructura de procesos y mision
encomendados al area a la cual pertenece.

4.2. Las funciones esenciales del empleo con las cuales se garantice el
cumplimiento del propésito principal o razén de ser del mismo.

Articulo 5°. Competencias funcionales. Las competencias funcionales precisaran y
detallaran lo que debe estar en capacidad de hacer el empleado para ejercer un cargo y
se definiran una vez se haya determinado el contenido funcional de aquél, conforme a los
siguientes pardmetros:

5.1. Los criterios de desempefio o resultados de la actividad laboral, que dan
cuenta de la calidad que exige el buen ejercicio de sus funciones.

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

5.3. Los contextos en donde deberan demostrarse las contribuciones del empleado
para evidenciar su competencia.

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

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

6.1. Responsabilidad por personal a cargo.

6.2. Habilidades y aptitudes laborales.

6.3. Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.
6.4. Iniciativa de innovacion en la gestion.

6.5. Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.
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ANEXO C. COMPETENCIAS COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE
PALMIRA

Hacer uso
responsable y claro
de los recursos
publicos, eliminando
cualquier
discrecionalidad
indebida en su
utilizacion y garantizar
el acceso a la
informacion
gubernarmental.

Realizar las funciones.
y cumplir con los

Cumpie con oporunidad en funcidn de

- estandares, objetivos y metas establecidas por

la entidad, las funciones que le son asignadas.

Asume la responsabilidad por sus resultados.

Compromete recursos y tiempos para mejorar
la productividad tomando  las medidas
neoeeaﬂaspmamlﬂmlzar!osﬂ&.oos

Realiza todas las aodones nowsanas para
ahanzarlosoblmmesbs entrentando
los obstaculos que se presentan.

Aﬁendayvabralasmmnhdesypaﬁdones
debsumﬂosydeoiudadanosenoenem!.
GConsidera las necesidades de los usuarios al
Da respuesta oportuna a las necesidades de
los usuarios de conformidad con el servicio que
ofrece la entidad.

con el usuario para conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las mismas.
Reconoce la Interdependencia entre su trabajo
y el de otros.

Proporciona informacion veraz,
basada en hechos.

objetiva y

., Facilita el acceso a la Informacién relacionada

con sug responsabllidades y con el servicio a
cargo de |la entidad en que labora.

Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
Ejecuta sus funciones con base en las normas
y criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion del
servicio
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ANEXO D. COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO
1.2.1 NIVEL DIRECTIVO

FUNCIONALES

$0:0 00

Anmlzs el mntorno.
r-uumd-npoya & la actividad

m—mmmmmm

ider Pr

ar sus P
plantesar ¥
opCioNes oe SoILCIGN

LR U R

Relscions, iNerprats y conciuye
Idantifica los eementos mlevanies del problema.

Comprender y sxwu;
odm'mhmmh

Conocsr |a estructura y
as funcianes do a

Aealizar actvidades ce

Dirigir & las personas en
- cémo pueden legar a
D& ser y a tener una clara
visién positiva de hasta
dénde pueden llegar.

manera  agl que
hnndu una
pronia justicia.
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Lee comprensivamente.
Expresa |deas de manera clara, cohererte y
precisa.

Mmeﬁ un lenquale Meuuado y enmpfenahle
Mmeplauhgrdhyhmdaecnm

Conoce la Constiucion Polltica de Golombia yla
normativa vigente para la entidad.

Maneja la temética 2obre gestién publica.
Conoce el sistama penal colombiano.

mﬂomdemdomoy!asm
seccionales.

Verifica que 10s procesos y procedimientos de su
#nseudhenulmnaopuhma.

Dirge & los subordinados en las funciones que
tienen asignadas y hace un seguimiento de los
mMiSMOS para asaqurar los resultacos deseados.
Mantene informados a los subardinados de las
politicas y procedimentos del municipio y
procura su aplicacidn.

Es sensiole & los problamas de los empleados 2
Su cargo y procura enconfrar soluciones a los
msmos.

Evalua log resultacos de 103 subordinados.
identfica los aspectocs en que se requiers
formacion y ordena el trabajo de forma que
tacilta el aprendizaje.



COMPORTAMENTALES

generan sus sctos y
decislonss.

Poseeg autosstima y confianza en si misma.
Maneja la presidn y 1a ansiedad.

Respsta a los demés.

Tolera ‘a critica y maneja asartivamants la
frustracion,

Demuestra fortaleza de caracter.

Es conslante.

Se adapts a nuevas circunstancias y
procedimientos.
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Aceptacion de las e Procede sin discriminacian por razones de
diferencias ente las  raza, religion, origen, sexo, edad,
personas, en férminos  minusvalia. orientacion sexual o afinidad
de  razas,  sexo, paiitica.

creencias  y  ob0S e Procura  garantizar la  igualdad  de
elementos

( oportunidad en el empleo.
diterenciadores.
Interactuar + Genera empatia.
asertvamente con e Utiliza un lenguaje verbal apropiado y
personas  internas  y coherente can sus acciones.
extemnas a la entidad. « Retroaimenta su entorno ‘aboral.

* Negocia y conciia.

Decdrr y actwar de « Defiende racionalmente sus criterios.
acuerdo con criterios e Es prictico y recursivo.

propios. + Genera y presenta ideas y métedos
novedosos para coneretarios en aceiones.

1.2.2. NIVEL ASESOR

FUNCIONALES

profesi en : .

Coracer la entdad, su e Conoce la estructura y el funcionamiento de
. funcionamiento y sus la entidad.

| relaciones politicas ¥y e Comprande el entorno organizacional que
administrativas. enmarca las situaciones objeto de asesoria.

ideas y pensamientos de «  Exprasa ideas ce manera clara, coharants y
* Maneja un lenguaje adecuado ¥
‘comprensible.
= Maneja la criografia y la redaccion.
Identificar  problamas, e Observa con atencidn antes de actuar.
analizar SuS e Identfica los elementos relavanies del
companenias, plariear y problema.

evauar opcicnes de e FEnmarca sus actuacionss dentro de la
selucion. reabdad nacional,
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COMPORTAMENTALES

?b

" ..

.
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Prevé situaciones y opclones de solucion
que orienten I toma de decisiones de! nivel
directivo.

Propone opciones concrelas y originales
para solucionar problemas.

Es practico y recursivo.
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1.2.4. NIVEL PROFESIONAL

FUNCIONALES
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Encuentra y propene formas eficiantes y
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‘optimizar los resultados.
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problemas infrecuentes.

Tiene nuevas ideas.
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Pusde trabajar independientamente.

Elige opciores efectives para atender los
asuntos encomendados.

Analiza de un modo sistemético y racional

los aspectos del trabajo, basandose en la
informacion relevante
Madifica las acfividades cuando defecta



DEFINICION DE LA
COMPETENCIA
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‘su cargo, haclendo uso

mlanallemno:

Realizar las actividades
que permitan brindar un
sarvicio de  Justicia

pronta y diligente.

Posibiltar el ponerse ge

acuerdo  sobrs la
sj=cucion de los
objetwos a Jlograr vy
sobre  las

diversas
modalidades de accién
que lleven a obtenerlos;
y consecuentemente, a
consequlr  las  melas

—salovacs

CONDUCTAS ASOCIADAS

Presenta su trabajo opartunaments.
Utiiza el menor nimsro de recursos

disponibles para oblener resultados al

ejercar sus funcionss.

Cumple los términos establecidos.
Atiende los asuntos de maners priorizada.

Organiza su trabajo, materales y equipos
necesarlos para adacuadamante su
Mmymh:rm

Mcbayusuahamdwsmmndas
antes de actuar,

- Programa su plan de trabajo para cumphr

los plazos para la elecucion de Ias tareas.
Utiliza los recursos humancs y materiales
con efclencia. .
Puede fijar objetivos y
adecuadas & las metas definidas.

Expresa ideas claras verbalmente.
Proporciona instrucciones y explicaciones
claras y comprensibles.

Redacta documentos, informes y conceplos
da manera correcta y con el minimo da
arrores
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ouandonmadia.
&mmmahcbbsmmm
e:dgldnsmnbtuinerun_pyowm
resultado

Mommwumwm

Ourmle los oblelivos de trabajo sujetandose
a las ordenes recibidas y por Iniciativa
propia hasia su ferminacion.

Realiza un volumen aceptable de tratajo en
comparacion con Io que s razonablemente
esparabie.

Curmple razonable y oportunamente las
agendas o calendarios de rabajo.



COMPORTAMENTALES
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e e e .
T uauuymmmm
frustracién.

Demuestra fortzleza de caractar.

'Esumdm

adaphamdmundﬂwr

Ganera empatia.

Utiliza un lenguajs verbal apropiado vy
coherents con sUS acciones.
Retroaimenta su entorno laboral,

Negecia y concilia.

Asimiia la informacion relevante.

mum

Ofrece el sendcic esperado por su cliente
Intemo y externo con rapidez, eficiencia y
cortesia, ya sea tomando accidn por cuenta
propa o buscando aprobacion y
recomendando alternalivas y canales de
solucion corespondiantas.

Mantiane a sus clientes informados.
Demuestra  interes  an  identificar
necesidades basicas de sus ollsmas
Intemos y externocs.

tolaranta con fas personas que opinan ©

Busca y encuentra solucionss efectvas
considerando las reglas, instrucciones y
procedimientos { par - sus
superiores y contenidos en jos manuales
disponibles y relaconados a su area de
trabajo.

Continuamenia estd receptive y mantiene
buena actitud anle los cambios para mejorar
procesos de trabajo.

Procura identificar pesibles mejoras a los
procescs  que  conoce  y  ofrece
recomendacion.



Interaceién  con  los
superiores  jerarquicos
en la sjecucion de las
|abores diarias.
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; Bnmudmasistomywm}oabs
de equipo.

oompa emsoen me

Mantiane al suparior informado de! progreso
en el lrabajo y de los problemas cue puedan
plantearse.

Transmitz la informacion de amenazas o
riesgos oporfunamente.

Cumple las instrucciones del superior y
trabaja siguiendo fielmenta sus ordenes.

Eaablm.maﬁoneymﬂmahsm




1.2.5. NIVEL TECNICO

FUNCIONALES

Apiwlos s

vhshabﬁ&des
asimiadas a fravés del
timpo con el

Realizar as funclones a
su carqo, hacendo uso
raconal ce l0s recursos.

Obra por  voluntad
propia, adelantandose a
cudlguier  molivacion
externa o ajena a si
misma

& internos.
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desempano de una labor
especifica.

mmmvm

ldonuﬁuavrooomcmfadidadhs
causas de los problemas y sus posibles:
soluciones.

Corrige los errores con base en la
expenenca.

Presenta su trabajo oportunamente.

Utiliza ol menor numero do recursos
dsponibles para obtener resultados zl
ejercer sus funciones.

Aclia sin necesdad de indicarsele.

Es eficaz a afrontar  situaciones y
problemas infrecuentes.

Tlena nuevas Idsas.

Inicia 12 accién y muestra originalidad a la
hora de afrontar y marejar situaciones de
trabajo.

* Puede trabajar independiantamenta.

Atender diligentemente
a los usuarios externos

Permmﬂomubsdmlosmsou

f‘ammmmaeanverazemm

Tramita dltzz y oportunamente los asuntos

@ sucargo.



y Distribuir =/ tiempo e Organiza su trabajo, materiales y equipos
disponible de la forma necesarios para mansjar adecuadamente su
" mas racional posible, tlempo y establecer prioridades.
permitiendo la e Antcipa y visusliza posibes consecuencias
realizacién de las lareas antes de actuar.

mas importanteS ¥ e Programa su plan de trabajo para cumplic
urgentes en  primera los plazos para ia ejecucion de las tareas.
instancia y dejar paraun e Utiliza los recursos humancs y materiales

momento postericr con eficiencia.
aguellas con bajo nivel o Ppuede fjar objstivos  y  prioridades
de prioridad. adecuadas a las metas definidas

. Puedooolaborzeimmaconotmsala
programacion y asignacicn del irebaja.
Posibilitar el ponerse de «  Exprosa ideas claras verbalmente.
acuerdo  sobre  la e Aﬁnﬂhmausnmlsmmy

obielvos a lorar vy e Proporsiona  Informacien  de  manera
sobre  las  dversas  corrects, comprensibie y opartuna.

e Mejo continua en e Proporciona informacion adecuada cuando
todas las actividades se necesila.
encomendacas * Se extiende mas alla de los requisitos
exigidos para oblener un producia o
resultado mejor.
e Fvalia Iz exacliud, serledad, claridad y
utilidad en |as tareas encomendadas.
* Produce o realiza un trabalo de alta caldad.

ia e mubswplmdempamm-

W y o las crdenes recibidas y por inciatva
funcionamiento a largo pmpiahas,ta'mmiw&t
plazo. ¢ Reaiiza un volumen acepiable de trabajo en
mnpafummnloqeesramnaﬂmme‘
wporable o
. y oporlunaments las
Wooabmhmsdetmbqo

Capacidad de mansjar ¢ Mide el grado de conocimienio y
los datos e informacion entendimienic cel frabajo.
pars realizar mejor las ¢ Comprende los principios, conceptos,
labores encomandadas. tecnicas y requisitos necesarios para
cesempenar |as tareas del puesta.
+ Procura anticiparse a la evolucion,
tendencla, Innovacdn del producto o
servicic en cuya gerneracion participa.
* Procura avizorar ideas, 1&cnicas o
tendencias para mejorar el desemperio del
cargo.
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COMPORTAMENTALES

Mantener activos los e Asimila la informacion relevante.
senlidos. = Discierne lo importants.
e Trabaja durante periodos prolongados,
cuando se requiera.
e Realiza cada una de las etapas de los
procedimienios & su cargo.
Superar obstaculos y e Mangja fa prasion.
* PRespelaalos demas.
. waahmﬁoaymmlahushuh
-’ adw!a a rmvas circunstancias  y
Identificar lamisonde lz ¢ FEgleal
ent;hlh?d y su funcion e Mansja la informacion con discrecionalidad
social. ¥

prudencia.
« Tiene disposicin para el trabajo.
egul de s Realiza do forma oportuna y pronta las.
los superiores para el fareas que se le asignan
le  las e Mdalao«dem:blmnwdeauwdo‘
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Mn.
Ofrece ayuda sin solicitdrsela.
Se preocupa por ayudar 3 conseguir los

Interacoon  armoniosa e
con los companeros de

trabajo,

Interaccion  con
clentes externos

los
en

deszarrollo de la misién

arganizacional.
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rasultados esperados por &l equipo.
Interactua efectivamenie en un grupo de
uabe;o aporiando ideas para llegar a un

Ea tolorams oon las personas que opinan o
piersan difaranta.

Busca vmm soluciones efectivas
coneiceranco las mmmmacy
ma’ymamnndo

So adapta y martena control  ante

dmaclnm:s nuavas, ambiguas bajo presion
@n planes de trabajo o

fnstruenbnee

Escucha y evalia antes d2 reaccionar o

enfrantar situaciones confiictivas.

Continzamente estd recepiivo y mantiens
huemmmmmnt&s'mme]ou

procesos de trabajo.
Procura idantificar posibies mejoras a los
- procesos conoce ofrece.
raeonm‘:,e ¥

Mantieng a sus companaros informados do
las pertinentes tareas, proyectos, resultados
y problemas.

Suministra informacién en el momento

Busca u ofrece asistencia y consejo z los
compainsros o en proyectos de equipo.

Mantiene al superior informado cel progreso
ena!tabqoydcbspuﬂmnasqwmodm

Transmite la Informacidn de amenazas o

WWM del, superior ¥
trabaja siguiando fiekmarte

Establece, mantiene y mejora las relaciones

con al parsanal extarno como ciudadanos,
proveedores, dingantas

oomunianos y poderes publicos.

Concurra gl cumplimiento de |la misidn del

municipio, de maneara ética.



1.2.6. NIVEL ASISTENCIAL

FUNCIONALES

'su cargo. haciendo uso
racional da 108 recursos

Orientar y ubicar a los
usuarios externos o
internos.

Realizar as funciones a

Presenta su trabajo oportuna '"m S
Utiiza el menor nimera mwmo:'
Ssponibles para cbianer ,“mm 2
ejercer sus funciones.

Concce el funcionamiento bésico de la
en

Guia a los usuarios con exactitud.
Permanece informade sobre los procesos y

procedimientos de su dependencia

Suministra Informacién veraz e lnmodiara

Tramita eficaz y oportunamente log asuntos
a su cargo.

~ Organiza su trabajo, materales vy equipos
_mwmmmmduadommcu

: Mhnavvhﬁkamnbhsm

ngrunu U ptan de trabsjo para cumplir
los plazos para ka siecucion de |as tareas.

Capacidad de manejar
los datos e informacion
para reallzar mejor las
labores ancomendadas.
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Proporciona informacian ¥ elabora
documenios de manara adecuada cuando
58 necesita.

Se extende mas ald de los requisitos
exigidos para obtener un producic ©
resultato

Evalta la oxacxlud. seriedad, claridad y
utilidad en |as tareas encomeandadas.
Produce o realiza un trabajo de alta calidad.

&umblosohbimdstmhlosuisﬁndosa
recibidas

Mide el grado de conocimiento y
artendimianto del frabajo.

Comprenda los requisitos necesarios para
desempenar las tareas dal puesto.




COMPORTAMENTALES

Seguir instrucciones de
os superioras para al
desarollo de las
funciones.

Identificar la mision de la
antcad y su funcidn

Maniensr  activos  los
sertidos.
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Realiza de forma cportuna y pronia las
tareas que se le asignan.

Acata las 6rdenas del superior de acuerdo
con lo requendo.

Es responsabia.

Asimila la informacidn relevante.
Discierne lo importanie.

Trabaja durante perodos proiongados,
cuando ss requiera.

Realiza cada una de las etapas de los
procedimientos a su cargo.



ESWGS, -
entos y
metodologias que ufiliza e
un grupo humano para o
lograr las metas
propuesias. .

| Interaccién  armoniosa e
con ks comparferos de
trabajo.

| Inferaccion con los e

superiores  jerarquicos
en ‘a sjecucion de las
|aboras dianas. .
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clentas, pro\nettns,
-comunitarios y poderes plblicos.

Ofrecs ayuda sin solicitarsela.
resultados esperados por el equipo.

Es tolerarm con |as perscnas que cpinan o
piensan diferente.

instrucciones.
vad\aymlﬁamda reaccionar o
enfrentar situaciones conflictvas.

Mantisne a sus companeros informados de
las pertinentes tareas, proyecios, resullados
y problemas.

Suministra informacién en e momento

apropiado.
Busca u ofrece asislencia y conssjo a los
compaferos o en proyectos de equipo.

Mantiene al superior Informado dal progreso
en el trabajo y de los problemas que puedan
planiearse.

Transmite ‘@ informacion de amenazas o
riesgos opariunamente.

Cumple las instruccones de! superiar y
trabaja siguiendo fislmenie sus érdenas.

Estaciace, mantiene y mejora fas relaciones
«con el personal extemo como ciudadanos,
dirigentes

Oatmrodwmplmmdohmlﬂdndsl
municigio, de maners &tica.



ANEXO E: DECRETO 785 DE 2005

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
DECRETO 785 DE 2005

Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion y de funciones y
requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las
disposiciones de la Ley 909 de 2004.

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,
en ejercicio de las facultades extraordinarias que le confieren los numerales 2 y 3 del
articulo 53 de la Ley 909 de 2004,

DECRETA:

CAPITULO PRIMERO.
DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO lo. AMBITO DE APLICACION. El presente decreto establece el sistema de
nomenclatura, clasificacion de empleos, de funciones y de requisitos generales de los
cargos de las entidades territoriales.

ARTICULO 20. NOCION DE EMPLEO. Se entiende por empleo el conjunto de funciones,
tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias requeridas
para llevarlas a cabo, con el propdsito de satisfacer el cumplimiento de los planes de
desarrollo y los fines del Estado.

Las competencias laborales, funciones y requisitos especificos para su ejercicio seran
fijados por las autoridades competentes para crearlos, con sujecién a lo previsto en el
presente decreto-ley y a los que establezca el Gobierno Nacional, salvo para aquellos
empleos cuyas funciones y requisitos estén sefialados en la Constitucion Politica o en
leyes especiales.

ARTICULO 30. NIVELES JERARQUICOS DE LOS EMPLEOS. Segin la naturaleza
general de sus funciones, las competencias y los requisitos exigidos para su desempefio,
los empleos de las entidades territoriales se clasifican en los siguientes niveles
jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel Profesional, Nivel Técnico y Nivel
Asistencial.

ARTICULO 40. NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES. A los empleos
agrupados en los niveles jerarquicos de que trata el articulo anterior, les corresponden las
siguientes funciones generales:
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4.1. Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de
Direccion General, de formulacion de politicas institucionales y de adopcion de planes,
programas y proyectos.

4.2. Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y
asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccion territorial.

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

4.4. 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 aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

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

PARAGRAFO. Se entiende por alta direccion territorial, los Diputados, Gobernadores,
Concejales, Alcaldes Municipales o Distritales, Alcalde Local, Contralor Departamental,
Distrital o Municipal, Personero Distrital o Municipal, Veedor Distrital, Secretarios de
Despacho, Directores de Departamentos Administrativos, Gerentes de Unidades
Administrativas Especiales y Directores, Gerentes o Presidentes de entidades

descentralizadas.

CAPITULO SEGUNDO. )
FACTORES Y ESTUDIOS PARA LA DETERMINACION DE LOS REQUISITOS.

ARTICULO 50. FACTORES. Los factores que se tendrén en cuenta para determinar los
requisitos generales seran la educacion formal, la no formal* y la experiencia.
<Notas de Vigencia>

ARTICULO 60. ESTUDIOS. Se entiende por estudios los conocimientos académicos
adquiridos en instituciones publicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno
Nacional, correspondientes a la educacion basica primaria, basica secundaria, media
vocacional, superior en los programas de pregrado en las modalidades de formacion
técnica profesional, tecnoldgica y profesional y en programas de postgrado en las
modalidades de especializacion, maestria, doctorado y postdoctorado.

ARTICULO 70. CERTIFICACION EDUCACION FORMAL. Los estudios se acreditaran
mediante la presentacion de certificados, diplomas, grados o titulos otorgados por las
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instituciones correspondientes. Para su validez requeriran de los registros y
autenticaciones que determinen las normas vigentes sobre la materia. La tarjeta
profesional o matricula correspondiente, segun el caso, excluye la presentacion de los
documentos enunciados anteriormente.

En los casos en que se requiera acreditar la tarjeta o matricula profesional, podra
sustituirse por la certificacion expedida por el organismo competente de otorgarla en la
cual conste que dicho documento se encuentra en tramite, siempre y cuando se acredite
el respectivo titulo o grado. Dentro del afio siguiente a la fecha de posesién, el empleado
debera presentar la correspondiente tarjeta 0 matricula profesional. De no acreditarse en
ese tiempo, se aplicara lo previsto en el articulo 50 de la Ley 190 de 1995 y las normas
que la modifiquen o sustituyan. ——

ARTICULO 8o. TITULOS Y CERTIFICADOS OBTENIDOS EN EL EXTERIOR. Los
estudios realizados y los titulos obtenidos en el exterior requeriran para su validez de la
homologacion y convalidacion por parte del Ministerio de Educacién Nacional o de la
autoridad competente.

Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o de postgrado en el exterior, al
momento de tomar posesion de un empleo publico que exija para su desempefio estas
modalidades de formacion, podran acreditar el cumplimiento de estos requisitos con la
presentacion de los certificados expedidos por la correspondiente institucién de educacion
superior. Dentro de los dos (2) afios siguientes a la fecha de posesion, el empleado
deberéa presentar los titulos debidamente homologados. Si no lo hiciere, se aplicara lo
dispuesto en el articulo 50 de la Ley 190 de 1995 y las nhormas que la modifiquen o
sustituyan. —_

Esta disposicion no prorroga el término de los tramites que a la fecha de expedicion del
presente decreto-ley se encuentren en curso.

ARTICULO 90. CURSOS ESPECIFICOS DE EDUCACION NQ FORMAL*. De acuerdo
con la especificidad de las funciones de algunos empleos, con el fin de lograr el desarrollo
de determinados conocimientos, aptitudes o habilidades, se podran exigir cursos
especificos de educacion no formal orientados a garantizar su desempefio.

<Notas de Vigencia>

ARTICULO 10. CERTIFICACION DE LOS CURSOS ESPECIFICOS DE EDUCACION NO

FORMAL*. Los cursos especificos de educacidn no formal* se acreditaran mediante
certificados de aprobacién expedidos por las entidades debidamente autorizadas para
ello. Dichos certificados deberan contener, como minimo, los siguientes datos:

10.1. Nombre o razén social de la entidad.
10.2. Nombre y contenido del curso.

10.3. Intensidad horaria.

10.4. Fechas de realizacion.
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PARAGRAFO. La intensidad horaria de los cursos se indicara en horas. Cuando se
exprese en dias, debera indicarse el nimero total de horas por dia.

ARTICULO 11. EXPERIENCIA. Se entiende por experiencia los conocimientos, las
habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una
profesion, arte u oficio.

Para los efectos del presente decreto, la experiencia se clasifica en profesional,
relacionada, laboral y docente.

Experiencia Profesional. Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion de todas
las materias que conforman el pénsum académico de la respectiva formacion profesional,
tecnoldgica o técnica profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la profesion
o disciplina exigida para el desempefio del empleo.

Experiencia Relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares a las del cargo a proveer o en una determinada area de trabajo o area
de la profesion, ocupacion, arte u oficio.

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

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

Cuando para desempefiar empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y
Profesional se exija experiencia, esta debe ser profesional o docente, segun el caso y
determinar ademas cuando se requiera, si esta debe ser relacionada.

Cuando se trate de empleos comprendidos en el nivel Profesional y niveles superiores a
este, la experiencia docente debera acreditarse en instituciones de educacion superior y
con posterioridad a la obtencion del correspondiente titulo profesional.

ARTICULO 12. CERTIFICACION DE LA EXPERIENCIA. La experiencia se acreditara
mediante la presentacion de constancias escritas, expedidas por la autoridad competente
de las respectivas instituciones oficiales o privadas. Cuando el interesado haya ejercido
su profesion o actividad en forma independiente, la experiencia se acreditard mediante
declaracion del mismo.

Las certificaciones de experiencia deberan contener, como minimo, los siguientes datos:

12.1. Nombre o razon social de la entidad o empresa.
12.2. Tiempo de servicio.
12.3. Relacién de funciones desempefiadas.

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo publico y en ejercicio de su profesién haya
asesorado en el mismo periodo a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se
contabilizara por una sola vez.
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CAPITULO TERCERO.
COMPETENCIAS LABORALES PARA EL EJERCICIO DE LOS EMPLEOS.

ARTICULO 13. COMPETENCIAS LABORALES Y REQUISITOS PARA EL EJERCICIO
DE LOS EMPLEOS. De acuerdo con la categorizacion establecida para los
Departamentos, Distritos y Municipios y de conformidad con el reglamento que expida el
Gobierno Nacional, las autoridades territoriales deberan fijar en los respectivos manuales
especificos las competencias laborales y los requisitos, asi:

13.1. Las competencias se determinardn con sujecion a los siguientes criterios, entre
otros:

13.1.1. Estudios y experiencia.

13.1.2. Responsabilidad por personal a cargo.

13.1.3. Habilidades y las aptitudes laborales.

13.1.4. Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.

13.1.5. Iniciativa de innovacion en la gestion.

13.2. Los requisitos de estudios y de experiencia se fijaran con sujecion a los siguientes
minimos y maximos:

13.2.1 Nivel Directivo
13.2.1.1. Para los Departamentos, Distritos y Municipios de categorias: Especial, primera,
segunda y tercera:

Minimo: Titulo profesional y experiencia.
Maximo: Titulo profesional y titulo de postgrado y experiencia.

13.2.1.2. Para los Distritos y Municipios de categorias: Cuarta, quinta y sexta:

Minimo: Titulo de Tecndlogo o de profesional y experiencia.
Maximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.
Se exceptlan los empleos cuyos requisitos estén fijados por la Constitucion Politica o la

ley.
13.2.2. Nivel Asesor

13.2.2.1. Para los empleos de los Departamentos, Distritos y Municipios de categorias:
Especial, primera, segunda y tercera:

Minimo: Titulo profesional y experiencia.

Maximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.

13.2.2.2. Para los empleos pertenecientes a los Distritos y Municipios de categorias:
cuarta, quinta y sexta:

Minimo: Al fijar el requisito especifico podra optar por el titulo de formacién técnica
profesional o terminacion y aprobacion de tres (3) afios de educacién superior.
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Maximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.
13.2.3. Nivel Profesional

Para los empleos del orden Departamental, Distrital y Municipal:
Minimo: Titulo profesional.
Maximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.

13.2.4. Nivel Técnico

13.2.4.1. Para los empleos de los Departamentos, Distritos y Municipios de categorias:
Especial, primera, segunda y tercera:

Minimo: Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Maximo: Al fijar el requisito especifico podra optar por el titulo de formacién técnica
profesional o tecnolégica y experiencia o terminacién y aprobacién del pensum académico
de educacion superior en formacion profesional y experiencia.

13.2.4.2. Para los empleos pertenecientes a los Distritos y Municipios de categorias:
Cuarta quinta y sexta:

Minimo: Terminacién y aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria y
curso especifico, minimo de sesenta (60) horas relacionado con las funciones del cargo.
Maximo: Al fijar el requisito especifico podra optar por titulo de formacién tecnolégica y
experiencia o terminacion y aprobacion del pensum académico de educacion superior en
formacién profesional y experiencia.

13.2.5. Nivel Asistencial

13.2.5.1. Para los empleos de los Departamentos, Distritos y Municipios de categorias:
Especial, primera, segunda y tercera:

Minimo: Terminacién y aprobacion de educacion basica primaria.

Maximo: Diploma de bachiller en cualquier modalidad y experiencia.

13.2.5.2. Para los empleos pertenecientes a los Distritos y Municipios de categorias
cuarta, quinta y sexta:

Minimo: Terminacién y aprobacion de tres (3) afios de educacion basica primaria.
Maximo: Diploma de bachiller en cualquier modalidad y experiencia.

ARTICULO 14. REQUISITOS ESPECIALES. Cuando las funciones de un empleo
correspondan al &mbito de las artes, los requisitos de estudio exigibles podran ser
compensados por la comprobacién de experiencia y produccion artisticas.
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ANEXO F. CUESTIONARIOS

El siguiente cuestionario esta disefiado para identificar las funciones y competencias
laborales que desarrollan los funcionarios de las secretarias de Comunicaciones e
Infraestructura, con el fin de actualizar las competencias por nivel jerarquico tomando en
cuenta la Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica 1000:2009 y el “Manual de
Funciones y Competencias Laborales” de la Administracién Municipal de Palmira. Este
estudio corresponde a un uso exclusivamente académico de estudiantes de
Administracion de Empresas de la Universidad del Valle, sede Palmira; por lo tanto no
tiene ninguna incidencia en la vinculacion laboral.

CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DEL NIVEL
JERARQUICO (PROFESIONALES)

Consigna: Por favor responder el siguiente cuestionario de forma clara y precisa en cada
punto que requiera descripcion.
Tiempo: 5 minutos

Nombre:

Titulo profesional:

Tiempo de experiencia en su profesion:

Tiempo de vinculacion en la Administracion municipal:
Secretaria a la que pertenece:

Tiempo de vinculacion en la secretaria:

Funcion principal que desempefia en la secretaria:

NogakwbE

Consigna: Por favor responder el siguiente cuestionario de forma clara y precisa en cada
punto que requiera descripcion.
Tiempo: 15 minutos

PARTE |I: REFERENCIE ALGUNOS ASPECTOS DE SU DESEMPENO LABORAL
DENTRO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE PALMIRA.

1. (Cudl considera que es el objetivo fundamental de la secretaria?

2. Segun su criterio ¢ Cual es el aporte que usted brinda para el alcance del Objetivo
fundamental de la secretaria?

3. Establezca las actividades laborales que realiza con otras secretarias.

4. ¢ Queé tipo de experiencia considera necesaria para desarrollar eficientemente su
funciéon?

5. Enumere las actividades laborales que desarrolla ubicandolas de mayor a menor
importancia. (Siendo el 1 de mayor importancia y 5 de menor importancia)

6. ¢ Como distribuye su tiempo para cumplir con las actividades laborales diarias?

7. Describa brevemente ¢ qué orientacion y supervision recibe para realizar las
actividades laborales diarias?
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8. ¢ Qué habilidades se requieren para desempeniar sus actividades laborales?

9.
10

11.

12.
13.

14.

15.

¢, Qué conocimientos se relacionan entre sus actividades laborales y su profesiéon?
. Describa como es la relacién con sus compafieros de la Administracién Municipal

de Palmira.

¢ Qué tipo de apoyo de sus compafieros de trabajo requiere para dar cumplimiento
a sus actividades laborales?

¢ Qué tipos de conflictos se han presentado en la secretaria?

Describa la implementacion de acciones que realiza para mejorar situaciones de
conflicto dentro de la secretaria.

Mencione ¢ Qué proyectos en pro al bienestar de la ciudadania ha presentado ante
su jefe inmediato o a la Administraciéon?

Mencione los aspectos que aplica en la orientacion al usuario.

Consigna: Por favor responda las siguientes preguntas marcando con una X las opciones
con las que esté de acuerdo.
Tiempo: 10 minutos

PARTE II: IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS.

1. Elija salo_una funcion que brinde la mayor contribucion al logro de los objetivos de

la secretaria a la que pertenece

Desarrollo integral.

Mejorar las relaciones externas e internas.

Mejorar la comunicacion con todos los funcionarios.

Optimizacioén de los recursos (materiales, herramientas laborales)
Otra. ¢ Cual?

2. Sefiale el nivel de frecuencia con que desarrolla las siguientes actividades en la

secretaria a la que pertenece.

NIVEL DE FRECUENCIA

ACTIVIDAD MUY POCO
FRECUENTE FRECUENTE FRECUENTE

Da espacios para interactuar con la
ciudadania, brindar informacion, orientarlo
segun las necesidades que presenta y tener
una relacion respetuosa

Desarrollaproyectospropiosque
contribuyan al bienestar de la ciudadania.

Optimiza su tiempo para dar cumplimiento a
todas sus actividades laborales en la
jornada de trabajo

Recibe.

lastiucciones\Lokentaciones-paka
P4 ™

realizar su trabajo
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NIVEL DE FRECUENCIA

ACTIVIDADES MUY POCO
FRECUENTE FRECUENTE FRECUENTE

Presenta una comunicacion de forma
Optima y cordial con los compafieros de la
Administracion Municipal.

Realiza actividades conjuntas con los
comparieros de la Administracién Municipal

Adopta estrategias para mejorar situaciones
dentro del ambiente de trabajo.

Consigna: Por favor responder el siguiente cuestionario de forma clara y precisa en cada
punto que requiera descripcion.
Tiempo: 15 minutos

PARTE lll. COMPETENCIAS

1. ¢ Cual considera que es la competencia que mas aplica como funcionario en la
Administracion Municipal?

2. ¢ Qué competencias considera que se deben fortalecer en la Administracion
Municipal?

3. ¢Como la entidad puede contribuir en el fortalecimiento de las competencias?

Agradecemos por brindarnos un espacio de su tiempo, la informacion y su colaboracion,
lo que permitié reforzar los conocimientos adquiridos dentro de nuestra formacién
académica.

NOTA: Cualquier ampliacion lo puede hacer a través de este espacio.

i=irma:
CC. No° de

* - - - .z ’a .
Autorizo el uso exclusivo de la informacion presentado en este documento para datos académicos.
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CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DEL NIVEL

JERARQUICO (TECNICO)

Consigna: Por favor responder el siguiente cuestionario de forma clara y precisa en cada
punto que requiera descripcion.
Tiempo: 5 minutos

Nooghrwpnhr

Nombre:

Titulo profesional:

Tiempo de experiencia en su profesion:

Tiempo de vinculacion en la Administracion municipal:
Secretaria a la que pertenece:

Tiempo de vinculacion en la secretaria:

Funcion principal que desempefia en la secretaria:

Consigna: Por favor responder el siguiente cuestionario de forma clara y precisa en cada
punto que requiera descripcion.

Tiemp

o: 15 minutos

PARTE |I: REFERENCIE ALGUNAS PARTES DE SU DESEMPENO LABORAL
DENTRO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE PALMIRA.

12.

13.

14.
15.

. ¢,Cual considera que es el objetivo fundamental de la secretaria?
. Segun su criterio ¢,Cudl es el aporte que usted brinda para el alcance del objetivo

fundamental de la secretaria?

. Establezca las actividades laborales que realiza con otras secretarias.
. ¢ Qué tipo de experiencia considera necesaria para desarrollar eficientemente su

funciéon?

. Enumere las actividades laborales que desarrolla ubicandolas de mayor a menor

importancia. (Siendo el 1 de mayor importancia y 5 de menor Importancia)

. Describa las actividades que considera que tiene impacto en otras secretarias de

la administracién municipal.

. ¢, Como distribuye su tiempo para cumplir con las actividades laborales diarias?
. Describa brevemente ¢,qué orientacion y supervision recibe para realizar las

actividades laborales diarias?

. ¢ Qué habilidades se requieren para desempefiar sus actividades laborales?
10.
11.

¢, Qué conocimientos se relacionan entre sus actividades laborales y su profesién?
Segun su criterio, ¢ Cuales son los valores que mas practica en la ejecucion de sus
actividades laborales?

Describa como es la relacion con sus compafieros de la Administracion Municipal
de Palmira.

¢ Qué tipo de apoyo de sus compafieros de trabajo requiere para dar cumplimiento
a sus actividades laborales?

¢ Qué tipos de conflictos se han presentado en la secretaria?

Describa la implementacion de acciones que realiza para mejorar situaciones de
conflicto dentro de la secretaria
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16. Mencione los aspectos que aplica en la orientacién al usuario

Consigna: Por favor responder las siguientes preguntas marcando con una X las
opciones con las que este de acuerdo.
Tiempo: 10 minutos

PARTE II: IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS.

Por favor responda las siguientes preguntas marcando con una X las opciones con las
que esté de acuerdo.

1. Elija solg_uno de los aspectos con que debe contar un funcionario para
desempediar la funcién puablica.
_ Recibir instrucciones para realizar su trabajo
_ Brinda la informacién adecuada para la 6ptima ejecucion de las actividades de
la administracién municipal.
_ Tiene iniciativa para coordinar y desarrollar proyectos propios

2. Elija salo una funcién que brinde la mayor contribucién al logro de los objetivos de
la secretaria a la que pertenece
_ Desarrollo integral.
_ Mejorar las relaciones externas e internas.
_ Mejorar la comunicacion con todos los funcionarios.
_ Optimizacién de los recursos (materiales, herramientas laborales)
_ Oftra. ¢,Cuél?

3. Seniale el nivel de frecuencia con que desarrolla las siguientes actividades en la
secretaria a la que pertenece.

NIVEL DE FRECUENCIA

ACTIVIDAD MUY POCO
FRECUENTE FRECUENTE FRECUENTE

Da espacios para interactuar con la
ciudadania, brindar informacion, orientarlo
segun las necesidades que presenta y tener
una relacion respetuosa

rDesarrottaproyectospropiosgue
contribuyan al bienestar de la ciudadania.
imi ] imiento a

todas sus actividades laborales en la
jornada de trabajo
Recibe instrucciones y orientaciones para

Teatizarsutrabajo
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NIVEL DE FRECUENCIA

ACTIVIDADES MUY POCO
FRECUENTE FRECUENTE FRECUENTE

Presenta una comunicacion de forma
Optima y cordial con los compafieros de la
Administracion Municipal.

Realiza actividades conjuntas con los
comparieros de la Administracién Municipal

Adopta estrategias para mejorar situaciones
dentro del ambiente de trabajo.

Consigna: Por favor responder el siguiente cuestionario de forma clara y precisa en cada
punto que requiera descripcion.
Tiempo: 15 minutos

PARTE lll. COMPETENCIAS

1. ¢ Cual considera que es la competencia que mas aplica como funcionario en la
Administracion Municipal?

2. ¢ Qué competencias considera que se deben fortalecer en la Administracion
Municipal?

3. ¢Como la entidad puede contribuir en el fortalecimiento de las competencias?

Agradecemos por brindarnos un espacio de su tiempo, la informacion y su colaboracion,
lo que permitié reforzar los conocimientos adquiridos dentro de nuestra formacién
académica.

NOTA: Cualquier ampliacion lo puede hacer a través de este espacio.

?irma:
CC. No° de

* - - - .z ’a .
Autorizo el uso exclusivo de la informacion presentado en este documento para datos académicos.
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CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DEL NIVEL

JERARQUICO (ASISTENCIAL)

Consigna: Por favor responder el siguiente cuestionario de forma clara y precisa en cada
punto que requiera descripcion.

Tiempo: 5 minutos

agpwhE

Nombre:

Secretaria a la que pertenece:

Tiempo de vinculacién en la Administracién municipal:
Tiempo de vinculacion en la secretaria:

Funcion principal que desempefia en la secretaria:

Consigna: Por favor responder el siguiente cuestionario de forma clara y precisa en cada
punto que requiera descripcion.

Tiemp

0: 15 minutos

PARTE |I: REFERENCIE ALGUNOS ASPECTOS DE SU DESEMPENO LABORAL
DENTRO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE PALMIRA.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

. ¢,Cual considera que es el objetivo fundamental de la secretaria?
. Segun su criterio ¢,Cudl es el aporte que usted brinda para el alcance del objetivo

fundamental de la secretaria?

. Describa ¢ Como atiende las actividades programadas por la secretaria?
. Establezca las actividades laborales que realiza con otras secretarias.
. ¢ Qué tipo de experiencia considera necesaria para desarrollar eficientemente su

funcién?

. Enumere las actividades laborales que desarrolla ubicandolas de mayor a menor

importancia. (Siendo el 1 de mayor importancia y 5 de menor importancia)

. ¢ Como distribuye su tiempo para cumplir con las actividades laborales diarias?
. Describa brevemente ¢ qué orientacion y supervision recibe para realizar las

actividades laborales diarias?

. Para usted ¢ cudles son las habilidades mas representativas que debe tener un

funcionario para desempefiar sus actividades laborales?

Mencione las causas mas frecuentes que afectan el buen desempefio de su
actividad laboral.

Segun su criterio, ¢, Cuéles son los valores que mas practica en la ejecucion de sus
actividades laborales?

Describa como es la relacion con sus compafieros de la Administracion Municipal
de Palmira.

¢, Qué tipo de apoyo de sus comparieros de trabajo requiere para dar cumplimiento
a sus actividades laborales?

Mencione los aspectos que aplica en la orientacion al usuario

¢, Qué tipos de conflictos se han presentado en la secretaria?
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16. Describa las acciones que realiza para mejorar las situaciones de conflicto que se

pueden presentar en la secretaria

Consigna: Por favor responda las siguientes preguntas marcando con una X las opciones

con las que esté de acuerdo.

Tiempo: 10 minutos

PARTE II: IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS.

1. Elija salo uno de los aspectos que debe contar un funcionario para desempefiar la

funcion publica.

— Recibir instrucciones para realizar su trabajo.
_ Brindar informacién optima para la ejecucion de las actividades de la

Administracion Municipal.
Desarrollo integral.

— Oftra. ¢Cual?

Optimizacién de los recursos (materiales, herramientas laborales).

2. Sefiale el nivel de frecuencia con que desarrolla las siguientes actividades en la

secretaria a la que pertenece.

ACTIVIDAD

NIVEL DE FRECUENCIA

MUY
FRECUENTE

FRECUENTE

POCO
FRECUENTE

Da espacios para interactuar con la
ciudadania, brindar informacion, orientarlo
segun las necesidades que presenta y tener
una relacion respetuosa
Optimiza sutiempo-para darcumplimientoa
todas sus actividades laborales en la
jornada de trabajo
Recibe instrucciones y orientaciones para

realizar su trabajo

ACTIVIDADES

Presenta una comunicacion de forma
optima y cordial con los compafieros de la
Administracion Municipal.

NIVEL DE FRECUENCIA

MUYy
FRECUENTE

FRECUENTE

POCO
FRECUENTE

Realiza actividades conjuntas con los
compafieros de la Administracion Municipal
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Cumple la programacion de las actividades
laboralesatendiendolasprioridades
establecidas.

Consigna: Por favor responder el siguiente cuestionario de forma clara y precisa en cada
punto que requiera descripcion.
Tiempo: 15 minutos

PARTE lil. COMPETENCIAS

1. ¢ Cual considera que es la competencia que mas aplica como funcionario en la
Administracion Municipal?

2. ¢ Qué competencias considera que se deben fortalecer en la Administracion
Municipal?

3. ¢Como la entidad puede contribuir en el fortalecimiento de las competencias?

Agradecemos por brindarnos un espacio de su tiempo, la informacion y su colaboracion,
lo que permitié reforzar los conocimientos adquiridos dentro de nuestra formacion
académica.

NOTA: Cualquier ampliacion lo puede hacer a través de este espacio.

Firma:
CC. No° de

148



