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PROPUESTA PROCESO DE CONVOCATORIA PARA SERVIDORES PUBLICOS.

1. OBIETIVO

Seleccionar el capital humano mas idéneo por medio de la convocatoria No. 2 de la Alcaldia
Distrital de Santa Marta para proveer el empleo de Agentes de Transito.

2. ALCANCE

Desarrollar un proceso de reclutamiento para servidores publicos de manera efectiva y
donde prime la transparencia. Este proceso contara con una serie de pasos: criterios de la
convocatoria (perfil de cargo), revision de hojas de vida, proceso de seleccion (entrevista
por competencias y pruebas psicométricas). k

Para obtener una valoracion cuantitativa del proceso se propone otorgar los siguientes
valores:

\

- Pruebas psicométricas: 60 %
- Entrevista por competencias: 40 %
3. RESPONSABLE

La Secretaria General bajo la Direccién de Capital Humano de la Alcaldia Distrital de Santa
Marta.

4. GENERALIDADES

- La convocatoria No. 2 de la Alcaldia Distrital de Santa Marta contara con una serie de etapas
que permitirdn generar una seleccion coherente con los lineamientos planteados. A
continuacion se detallardn cada una de estas etapas: '

A. Convocatoria

Una convocatoria es una oferta laboral publicada y vigente. Las personas que cumplen
ciertas condiciones de la oferta laboral pueden aplicar a la Alcaldia Distrital de Santa Marta.
En esta se realizara el perfil de cargo el cual deberd tener los siguientes lineamientos:
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CONVOCATORIA No. 2
Nombre del cargo: Técnico Operativo de Transito
Nivel: Técnico
Grado: 06
Caodigo: 339
Lugar: Donde se ubique el cargo
Fecha de cierre de inscripciones: 31 de marzo de 2023.
Total de vacantes: Tres (3)
Propdsito: Asignar y controlar a los Agentes de Transito, de acuerdo con el cronograma
de actividades, con el fin de ejercer control y atender las diversas necesidades que
presente la movilidad en la ciudad de Santa Marta.
Funciones:

1. Ejecutar los recorridos a las diferentes zonas de la ciudad, con el fin de validar el
cumplimiento de los servicios asignados a los Agentes de Transito de acuerdo a la
programacion, directrices impartidas y procedimientos ajustados a la norma, con
el propésito de lograr un equilibrio entre la movilidad, accesibilidad y la seguridad
vial.

2. Examinar el cumplimiento de las normas de Transito y Transporte en aquellos
lugares donde no sea posible tener Agentes de Transito, coordinando la atencion
inmediata a los incidentes, emergencias eventos y demas que se presenten, con
el fin de establecer correctivos para brindar seguridad y bienestar a la comunidad
y permitir la libre movilidad en las vias.

3. Revisar la ejecuciéon de los informes de contravenciones, de acuerdo con los
parametros establecidos, para dar efectividad y objetividad a los procesos
llevados por la Secretaria de Movilidad o autoridades competentes.

4. Elaborar los informes que se requieran a su superior inmediato, de acuerdo a las
normas, procedimientos técnicos y metodologias establecidas, a fin de facilitar los
correctivos y la toma decisiones.

5. Tramitar y responder la documentacion inherente al area de trabajo, respecto a
derechos de peticidon, comunicados, oficios y reclamos mediante la utilizacion de
herramientas y metodologias establecidas para dar respuesta oportuna a los
requerimientos.

6. Detectar necesidad de formacidon y desarrollo, mediante la aplicacion de
mecanismos establecidos, para dar cumplimiento de los objetivos estratégicos del
area. '

7. Ejecutar el programa de mantenimiento preventivo a los equipos de trabajo e
informar a su superior inmediato cuando estos lo requieran, con el fin de
garantizar su normal funcionamiento y eficiente prestacion de los servicios.

8. Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestion para los
procesos en los que participe.
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9. Aplicar los procedimientos de gestion documental que permiten el desarrollo de
las funciones a su cargo.
10. Las demas funciones que le sean asesinadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con el propésito del cargo.
Conocimientos basicos o esenciales:
- Constitucion Politica de Colombia
- Plan de desarrollo
- Normatividad de movilidad y seguridad vial
- Cddigo Nacional de Transito Terrestre y sus modificaciones
- Derecho ambiental : :
- Cddigo Civil y Procedimiento Civil
- Cdbdigo Penal y Procedimiento Penal
- Planes estratégicos de seguridad vial
- Métodos alternos de solucion de conflictos
- Estrategias pedagogicas en movilidad segura
- Fortalecimiento de espacios de concentracion ciudadana
- Manejo de herramientas basicas de sistemas
Competencias comportamentales:

Comunes:
- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y am ciudadano
- Transparencia
- Compromiso con la organizacion

'Por nivel jerarquico:

- Experiencia Técnica

- Trabajo en Equipo

- Creatividad e innovacion
Requisitos:

Formacion académica:
Titulo de formacién Técnica o formacién Tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento: ;

- Formacion relacionada con el campo militar o policial

- Administracion

- Ingenieria civil y afines

- Derechoy afines

- Ingenieria Mecanica y afines
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Ser colombiano, poseer licencia de conduccidn de segunda (A2) y cuarta (C1,) categoria
como minimo. No haber sido condenado en cualquier época por sentencia judicial, pena
privativa de la libertad, excepto por delitos politicos culposos, ser mayor de edad.

Experiencia:
Dieciocho (18) meses de experiencia laboral. |
Ubicacion del drea donde se ejecutara el cargo: Secretaria de Movilidad, Multimodal y
Sostenible.

CONVOCATORIA No. 2
Nombre del cargo: Agente de Transito
Nivel: Técnico '
Grado: 05
Cddigo: 340
Lugar: Secretaria de Movilidad, Multimodal y Sostenible
Fecha de cierre de inscripciones: 31 de marzo de 2023.
Total de vacantes: Veinticuatro (24)
Propésito: Velar por el orden del flujo vehicular y peatonal en las vias publicas, mediante
funciones preventivas, de asistencia técnica, vigilancia y control de las normas de transito
y transporte. Conforme a las normas y procedimientos establecidos por el sistema de |
gestion de la calidad.
Funciones:

1. Ejercer el control y vigilancia en el cumplimiento de las normas de transito y del
transporte por parte de los conductores y peatones en las vias publicas, en los
dias y horarios dispuestos por el jefe inmediato, de acuerdo con las necesidades
del servicio.

2. Conocer e informar todo tipo de accidentes y casos de transito, levantado el
respectivo informe, remitiendo a la autoridad competente para su respectivo
estudio dentro del término establecido por la Ley.

3. Informar por escrito todas las violaciones de las normas de transito y transporte
que tenga conocimiento a través de las cdmaras, mediante el diligenciamiento
de 6rdenes de comparendos y demas informes pertinentes.

4. Firmar el libro de recibos de libretas de comparendos, verificando que el
consecutivo esté completo, o en el caso contrario del recibo del dispositivo
electroénico para el registro de los mismos verificando su buen estado y
funcionamiento.

5. Entregar diariamente al jefe inmediato o coordinador de agentes de transito las
ordenes de comparendo
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6. consecutivas que hayan sido diligenciadas por concepto de infracciones,
accidentes de transito y anulados de acuerdo a los términos establecidos por la
Ley.

7. Generar los demas informes que sean solicitados y que competan a su labor de
servicio.

8. Inmovilizar los vehiculos automotores cuando las normas lo determinen,
levantando los respectivos informes. "

9. Movilizar o trasladar con ayuda de los medios idoneos todo tipo de vehiculos
que sea inmovilizados o retenidos a las instalaciones de la Secretaria de
Movilidad y Transito u otros lugares autorizados, segun lo demande el
procedimiento.

10. Registrar (Si posee un dispositivo electronico de registro) las 6rdenes de
comparendo suministrado por la Secretaria de Movilidad y Transito;
asegurandose que los datos ingresados sean correctos. De no poseer dichos
dispositivos, diligenciar con letra clara las drdenes de comparendo,
asegurandose que los datos en ellas contenidos sean correctos y sin tachaduras
ni enmendaduras, de lo contrario se procedera a generar una nueva orden,
anuldndose la anterior y pasando el reporte de las causales de lo ocurrido al jefe
inmediato.

11. Estar en disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus funciones en
caso de emergencia. -

12. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre
Derechos, Deberes,

13. Prohibiciones, inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses.

14. Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestion para procesos
que dirige y participa.

Las demas funciones que se le asignen, de acuerdo con las necesidades de la dependencia
y que correspondan al proposito del cargo.
Conocimientos basicos o esenciales:

- Constitucion Politica. ,

- Conocimientos en Cédigo Nacional del Transito y normatividad, conceptos del
Ministerio de Transporte.

- Conocimientos en primeros auxilios.

- Gestion publica.

- Servicio y atencion al ciudadano.

- Sistema integrado de Gestion.

- Manejo de herramientas ofimaticas.

Requisitos:

Formacion académica:
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Formacion de Técnica Laboral establecida en la resolucion 4548 de 3013 o demas normas
que lo modifiquen. ;

Ser colombiano poseer licencia de conduccién de segunda (A2) y cuarta (C1) categoria
como minimo. No haber sido condenado en cualquier época por sentencia judicial, pena
privativa de la libertad, excepto por delitos politicos culposos. Ser mayor de edad.

Experiencia

Seis (06) meses de experiencia laboral.

Ubicacion del area donde se ejecutara el cargo: Secretaria de Movilidad, Multimodal y
Sostenible.

Este debera publicarse de acuerdo a las politicas de comunicacion de la Alcaldia Distrital de
Santa Marta.

B. Seleccion de Hojas de Vida

De acuerdo con el perfil de cargo socializado en la convocatoria, se escogeran unicamente
las HV que cumplan con los criterios minimos de experiencia y formacién profesional de
acuerdo al perfil de cargo. Se revisara también la experiencia adicional por parte del
aspirante que cumpla con el perfil.

C. Aplicacion de Entrevista por Competencias

Dentro de la entrevista de competencias se sugiere evaluar las competencias del ser de
acuerdo con el Decreto 815 de 2018 y con el Decreto 989 de 2020.

COMPETENCIAS COMUNES
COMPETENCIA DEFINICION PREGUNTAS GUIA
: Adaptarse a las politicas | -¢Cree que sus funciones
S e institucionales y generar | estan enmarcadas con la
Disciplina ; 2 ) ]
informacién acorde con los | mision y vision de la
procesos. entidad?
Conoce la magnitud de sus | -¢Podria indicarme que
Responsabilidad acciones y la forma de | responsabilidades tiene
afrontarlas
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actualmente o tuvo en su
ultimo trabajo?

-éAlguna vez ha sido
asignado a algun proyecto
altamente desafiante, al
cual no supo
inmediatamente como
responder? {Qué hizo ante
esta situacion? ¢Como lo
manejo?

Confiabilidad técnica

Contar con los
conocimientos técnicos
requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de
trabajo, con altos
estandares de calidad

¢Como demuestra usted
gue sus conocimientos son
los adecuados para el
desarrollo de su cargo?

NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION

PREGUNTAS GUIA

Orientacion a resultados

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia, calidad y
oportunidad.

-¢éQuién fija sus resultados
0 metas a alcanzar? {Qué
opina de ellos?

-Si su jefe fija nuevas metas
que usted no comparte,
écomo reaccionaria?

Liderazgo e iniciativa

Guiar y dirigir grupos,
establecer y mantener la
cohesién necesaria para
alcanzar los objetivos
organizacionales.

-éAlguna vez le toco
supervisar a alguien dificil
de manejar? ¢COmo
resolvié ese problema?
-¢Como hace para reunir
personas a las que no les
gusta trabajar juntas?

Adaptacion al cambio

Enfrentar con flexibilidad
las situaciones nuevas
asumiendo un manejo
positivo y constructivo de
los cambios.

-Cuénteme acerca de una
situacion en la que haya
tenido que responder de
inmediato cuando estaba
muy involucrado en alguna
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otra tarea. ¢Como lo
manejo?

-¢Alguna vez le solicitaron
que hiciera tareas de otras
areas o de otra
especialidad diferente a la
suya? ¢Asumio la
responsabilidad? ¢Cémo lo
manejo?

Planeacion

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

-¢Qué elementos prioriza a
la hora de definir la
planificacion para su area u
organizacion?

-¢Cémo calificaria la
habilidad que tiene para
planificar y organizar el
trabajo?

Comunicacion efectiva

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

-Describa, para usted, équé
es comunicaciéon?

-éCual es el mayor
problema de comunicacion
que detecto en su ultimo
puesto?

-¢Qué herramientas utilizas
al momento de realizar una
presentacion frente a un
publico?

D. Aplicacion de Pruebas Psicométricas

Como parte del proceso de seleccién se realizaran una serie de pruebas psicométricas las
cuales buscaran conocer y predecir conductas relacionadas con el cargo.

VALANTI: El cuestionario Valores-Antivalores VALANTI, es una prueba psicométrica que se
utilizan como complemento en la seleccién de personal, tiene una alta importancia ya que
esta prueba tiene como propésito medir la prioridad que el evaluado da dentro de una
escala de valores a una serie de items, esta tiene una duracion de 15 minutos.

WARTEGG: Prueba grafica proyectiva, su objetivo principal es conocer algunas
caracteristicas de la personalidad del aspirante, asi como sus preferencias, la manera en la
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que se relaciona con los demas, su posicion frente al mundo, y su estado de animo, tiene
una duracién de 15 minutos aproximadamente.
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5. CRONOGRAMA
ETAPA FECHA LUGAR O MEDIO DE
CORRESPONDENCIA
Publicacion de la | 30 de marzo de 2023 Pagina WEB de la Alcaldia Distrital,
convocatoria https://www.santamarta.gov.co/
Recepcion de hojas de | 31 de marzo de 2023 | Ventanilla Unica de correspondencia
vida de 8:00a11:00a.m.y | Alcaldia Distrital de Santa Marta
de 2:00 p.m. a 5:00
p.m. horas Correo electrénico
secretariageneral@santamarta.gov.co
Revision de hojas de | 03 de abril de 2023 Secretaria General
vida
Publicacion resultados | 03 de abril de 2023 Pagina WEB de la Alcaldia Distrital,
de la verificacién de | (6:00 p.m.) https://www.santamarta.gov.co/
hojas de vida
Aplicacion de pruebas y | 04 de abril de 2023 Secretaria General
entrevistas (orden
alfabético)
Publicacién de | 05 de abril de 2023 Pagina WEB de la Alcaldia Distrital,
resultados https://www.santamarta.gov.co/
Reclamaciones 10 de abril de 2023 Correo electrénico
secretariageneral@santamarta.gov.co
Decision reclamaciones | 11 de abril de 2023 Correo  certificado y/o correo
electrénico personal.
Conformacion de lista | 12 de abril de 2023 Pagina WEB de la Alcaldia Distrital,
A https://www.santamarta.gov.co/
Proyecto: Maria A Guzman Mancilla

Profesional Universitario
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6. GLOSARIO

- Competencia: Conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes,
valores, creencias y principios.

- Competencias funcionales: Hace referencia a la capacidad real para desempenar las
funciones individuales de un empleo. Tienen relacion con el desempefio ‘o
resultados concretos y predefinidos que el empleado debe demostrar.

- Entrevista: Es parte fundamental del proceso de seleccion. Es el momento en el cual
se puede corroborar los datos mencionados en la hoja de vida, se evalua la
trayectoria laboral del candidato, su potencial (Fundacién FORO, s.f.).

- Entrevista por competencias: Es un tipo de entrevista que permite analizar y evaluar
las competencias de la persona entrevistada, se identifican respuestas que
demuestren que la persona puede enfrentar desafios del empleo, trabajar bien con
los demas y usar habilidades y experiencia (Gamiz, 2011).

- Proceso de seleccion: De acuerdo con Chiavenato (2011), la seleccion busca entre
los candidatos que han sido reclutados a los mas adecuados para los puestos
disponibles. La importancia de este proceso radica en crear un equipo competitivo,
que aporte mayor valor a la organizacion.

- Pruebas psicotécnicas: Son pruebas disefiadas para evaluar capacidades
intelectuales de la persona para la realizaciéon de tareas relacionadas con un
determinado puesto de trabajo (Universidad de Oviedo, s.f.). Este tipo de pruebas
permite complementar datos obtenidos en la entrevista y obtener un perfil
completo de personalidad y aptitudes.

» Valanti: Cuestionario Valores-Antivalores.
> Wartegg: Es una prueba psicoldgica proyectiva que permite conocer algunos
aspectos de la personalidad del candidato.

- Reclutamiento: Es un conjunto de procedimientos que busca atraer candidatos
altamente calificados y capacitados para ocupar un puesto dentro de la organizacion
(Chiavenato, 2011). El reclutamiento es importante ya que permite recolectar datos
que puedan ser considerados para una contratacion futura, la busqueda se enfoca
en lo que se requiere para un puesto de trabajo.
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