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ALCALDIA MUNICIPAL

VILLETA CUNDINAMARCA
NIT. 899.999.312-2

DECRETO No. 000015
Fecha (10 DE FEBRERO DE 2017)

POR EL CUAL SE MODIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES-GUIA DE
CARGOS, REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS DIFERENTES EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE VILLETA.

EL ALCALDE MUNICIPAL DE VILLETA CUNDINAMARCA

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas por el articulo 315 de |a
Constitucion Politica, la Ley 136 de 1994, la Ley 909 de 2004 y los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785
de 2005 reglamentado por el Decreto 2484 de 2014 Y,

CONSIDERANDO

Que la Constitucién Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que “No habra empleo publico
que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter remunerado se
requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto
correspondiente”.

Que es deber de la Administracion Municipal acatar las disposiciones legales, que en materia de
administracion publica dicte el Congreso de la Reptblica.

Que, en virtud de lo anterior, es deber de |a Administracién Municipal, adaptar la planta de empleos del
Municipio de Villeta a las disposiciones contenidas en el Decreto 785 de 2005, de la Ley 909 de 2004.

Que el articulo 28 del Decreto 2772 de 2005 establece: “(...) La adopcién, adicién, modificacion o
actualizacion del manual especifico se efectuara mediante resolucion interna del jefe del organismo
respectivo, de acuerdo con el manual general. EI manual especifico no requerira refrendacion por parte
del Departamento Administrativo de la Funcion Publica. ()

Que mediante Decreto numero 024 de abril 15 de 2009, se modificé el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Alcaldia Municipal de
Villeta.

Que mediante Decreto numero 001 de enero 1 de 2012, se modifica el Manual Especifico de Funciones
y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Alcaldia Municipal de
Villeta.

Que mediante Decreto numero 024 de febrero 1 de 2016, se establecié la Planta Global de Personal, el
sistema de nomenclatura y clasificacion de los empleos de la Alcaldia Municipal de Villeta.

Que se hace urgente readecuar la planta de empleos del Municipio de Villeta a las nuevas tendencias y
desarrollos organizacionales, para flexibilizar su manejo y administracion del recurso humano.

Que se requiere asimilar la denominacién de los empleos que actualmente rige para la Administracion
Municipal de acuerdo con el Sistema de Nomenclatura y Clasificacién de los empleos fijados en el
Decreto ley 785 del 17 de marzo de 2005.

Que mediante Decreto 2484 de diciembre 2 de 2014 por medio del cual se reglamenta el Decreto Ley
785 de 2005 se establecio en su articulo 5 paragrafo 1y 2.
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“Corresponderé a los organismos y entidades de orden territorial, a los que les aplique el presente
Decreto verificar que la disciplina académica o profesion pertenezca al respectivo Nucleo Basico del
Conocimiento sefialado en el manual especifico de funciones y competencias laborales, teniendo en
cuenta la naturaleza de las funciones del empleo o el drea de desempefio”

“Las actualizaciones de los nucleos basicos del conocimiento determinados en el Sistema Nacional de
Informacion de la Educacion Superior - SNIES"

La citada disposicion administrativa, en aras de definir las diferentes disciplinas académicas que son
afines a una determinada area de desempefio o empleo, contemplé de forma taxativa el area del
conocimiento y nucleo basico del conocimiento; a través del Decreto 104 de 2015, se adoptaron los
nucleos que dispone el Decreto 2484 de 2014, sin embargo no se citaron en su totalidad todas las areas
afines dentro del respectivo nucleo basico de conocimiento , siendo necesaria su incorporacion y ajuste,
€n consonancia con las disposiciones normativas contenidas en el decreto 785 de 2005, que no hubieran
sido modificadas.

Que, en mérito de lo anteriormente expuesto,
DECRETA

ARTICULO 1°. Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, para los empleos
que conforman la Planta de Personal de la Alcaldia Municipal de Villeta.

ARTICULO 2°. Competencias Comunes
diferentes empleos a que se refiere el
laborales seran las siguientes:

a los Servidores Publicos. Las competencias comunes para los
presente manual especifico de funciones y de competencias

. | DEFINICION DE | ; .
COMPETENCIA LA CONDUCTAS ASOCIADAS
- ' COMPETENCIA
. Cumple con oportunidad en funcién de
estandares, objetivos y metas establecidas por la entidad,
Reslizar las las funciones que le son asignadas.
funciones y . Asume la responsabilidad por sus resultados.
Orientacién a cumplir los o _C_ompromete recursos vy tigmpos para mejorar la
resultados compromisos pr_oc_ium_:twldad _tomando las medidas necesarias para
organizacionales minimizar los riesgos.
con ® Realiza todas las acciones necesarias para
eficacia y calidad. alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan.

_ Dirigir las . Atiende y valora las necesidades y peticiones de
- : ~ decisiones y Los usuarios y de ciudadanos en general,
- Orientacién al acciones a la . Considera las necesidades de los usuarios al

~ usuario y al satisfaccién Disefiar proyectos o servicios. o
~ciudadano | de las necesidades | o Da respuesta oportuna a las necesidades de los
e ¢ intereses de los | usuarios de conformidad con el servicio que Ofrece la
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usuarios internos y | entidad.
externos, de . Establece diferentes canales de comunicacion con
conformidad con las | el usuario para conocer sus necesidades y Propuestas y
responsabilidades | responde a las mismas.
publicas asignada a | Reconoce la interdependencia entre su trabajo y EI
la entidad de otros.
Hacer uso . Proporciona informacion veraz, objetiva y basada
responsable y en hechos.
claro de los . Facilita el acceso a la informacién relacionada con
recursos Sus responsabilidades y con el servicio a cargo de la
publicos, entidad en que labora.
eliminando . Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
Transparencia cualquier . Ejecuta sus funciones con base en las normas y
discrecionalidad criterios aplicables.
Indebida en su “ Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo
utilizacién y de las labores y la prestacion del servicio.
garantizar el acceso
a la informacion
gubernamental.
. Promueve las metas de la organizacién y respeta
Alinear el propio | sus normas.
{ Comportamientoa |« Antepone las necesidades de la organizacion a sus
- Compromiso las propias necesidades.
con la necesidades, . Apoya a la organizacién en situaciones dificiles.
Organizacion prioridades y . Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
Metas actuaciones.
organizacionales.
]

ARTICULO 3°. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos. Las competencias
comportamentales por nivel jerarquico de empleos, que como minimo, se requieren para desempefiar los
empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias laborales, seran

las siguientes:

3.1. NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE _
COMPETENCIA LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA -
. Mantiene a sus colaboradores motivados.
o Fomenta la comunicacién clara, directa y concreta.
Guiar y dirigir . Constituye y mantiene grupos de trabajo con un
grupos y desempefio conforme a los estandares.
Liderazgo establecer y . Promueve la eficacia del equipo.
mantener la . Genera un clima positivo y de seguridad en sus
cohesion de grupo | colaboradores.
necesaria para . Fomenta la participacion de todos en los procesos
alcanzar los de reflexién y de toma de decisiones.
Objetivos - Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
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organizacionales. | institucionales.
Determinar . Anticipa situaciones y escenarios futuros con
eficazmente las | acierto.
Metas y prioridades | » Establece  objetivos claros y  concisos,
institucionales, estructurados y coherentes con las metas organizacionales.
identificando . Traduce los objetivos estratégicos en planes
Plansacién las acciones, los | practicos y factib!es..
responsables, los | e Busca soluciones a los problemas.
plazos y . Distribuye el tiempo con eficiencia.
los recursos - Establece planes alternativos de accion.
requeridos para
alcanzarlas.
Elegir entre una o
varias
alternativas para . Elige con oportunidad, entre muchas alternativas,
solucionar los proyectos a realizar.
T un problema o . Efectia cambios complejos y comprometidos en
oma de = ; . :
Scisiones atgndef una sus actividades o en las funciones Qque tiene asignadas
situacién, cuando detecta problemas o dificultades para su
comprometiéndose | realizacion.
con o Decide bajo presion.
Acciones concretas | » Decide en situaciones de alta complejidad e
y consecuentes con | incertidumbre.
la decision.
Favorecer el
aprendizaje y
desarrollo de sus | « Identifica necesidades de formacién y capacitacién
colaboradores, y propone acciones para satisfacerlas. :
‘articulando las . Permite niveles de autonomia con el fin de
potencialidades y | estimular el desarrollo integral del empleado.
necesidades . Delega de manera efectiva sabiendo cuando
. : individuales con las | intervenir y cuando no hacerlo. 3 '
~ Direccion y de laorganizacion |«  Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo
Desarrollo para optimizar la | de trabajo para alcanzar las metas y los estandares de
de Personal calidad de las productividad.

- contribuciones de | o Establece espacios regulares de retroalimentacion
los equipos de y reconocimiento del desempefio y sabe manejar
trabajo y de las | habilmente el bajo desempefio.

personas, en . Tiene en cuenta las opiniones de sus
cumplimiento de los | colaboradores.
objetivos y metas | Mantiene con sus colaboradores relaciones de
organizacionales | respeto.
presentes y futuras.
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. Es consciente de las condiciones especificas del
entorno organizacional.
Estar al tanto de las | Esta al dia en los acontecimientos claves del sector
e Circunstancias y as | y del Estado.
Conoglgl‘uento reiacipnes de poder | o Conoce y hace seguimiento a las politicas
onloem que influyen en el | gubernamentales. ;
entorno a Identifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacional organizacion y las posibles alianzas para cumplir con los
propositos organizacionales.
3.2 NIVEL ASESOR
DEFINICION DE - ‘
COMPETENCIA LA CONDUCTAS ASOCIADAS
L COMPETENCIA _
. Orienta el desarrollo de proyectos especiales para el
Aplicar el logro de resultagios de !a alta direccion. fés
conocimiento . Aconseja y orienta la toma de decisiones en los
Ex Profesional en la temas que le han sido amgn_ados :
Experticia resokicién de . Asesora en materias propias de su campo de
Profesional asbiema conocimiento, emitiendo conceptos, juicios o propuestas
tre?n alesivio sa iu ajustados a lineamigntos teéricos y técnicos. .
entorno laboral. . Se comunica de modo légico, claro, efectivo y
seguro.
Conocer e . Comprende el entorno organizacional que enmarca
. - | interpretar la las situaciones objeto de asesoria y lo toma como referente
U organizacion, su | obligado para emitir juicios, conceptos o propuestas a
%;?ﬂ:ﬁ_ﬁo funcionamiento y | desarrollar : :
sus relaciones . Se infforma  permanentemente politicas
politicas y gubernamentales , problemas y demandas del entorno
administrativas - _ .
Establecer y
mantener
relaciones
cordiales y

reciprocas con . Utiliza sus contactos para conseguir objetivos
Construccion de redes o grupos de | e Compa¢e informacion para establecer lazos. ‘
relaciones personas internas y | e Interactéa con ofros de un modo efectivo vy
externas a la adecuado.
organizacion que
faciliten Ia
consecucion de los
objetivos
institucionales.
Iniciativa Anticiparse alos |« Preveé situaciones y alternativas solucion que
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consecucion de

problemas orientan la toma decisiones de la alta direccion.
Iniciando acciones | Enfrenta los problemas y propone acciones
para superar los | concretas para solucionarlos.
obstaculos y B Reconoce y hace viables las oportunidades.
alcanzar metas
concretas.
3.3 NIVEL PROFESIONAL
: DEFINICION DE
COMPETENCIA LA CONDUCTAS ASOCIADAS
. COMPETENCIA
. Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
“ Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
Adquirir y implanten en la organizacion.
desarrollar . Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios
permanentemente | que se presentan en el desarrollo del trabajo.
conocimientos, . Investiga, indaga y profundiza en los temas de su
Aprendizaje destrezas y entorno o area de desempefio.
Continuo habilidades, con el | « Reconoce las propias limitaciones y las necesidades
fin de mantener de mejorar su preparacion.
altos estandares de | » Asimila nueva informacion y la plica correctamente.
eficacia
organizacional.
B Analiza de un modo sistematico y racional los
Aplicar el aspectos del trabajo, baséndase enla mfonnacrén
conocimiento relevante.
- profesionatenta | ® Aplica reglas basicas y conoeptos comp&ejos
Experticia proEson aprendidos.
= ; resolucion de
~ profesional problemas y . Identifica y reconoce con facilidad las causas de los
- - fransferirio a su problemas y sus posibles soluciones. _
entotno lsboral . Clarifica datos o situaciones complejas.
- ; . Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados institucionales.
. Coopera en distintas situaciones y comparte
informacion.
Trabajar con otros | e Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
de forma conjuntay | e Expresa expectativas positivas del equipo o de los
de manera miembros del mismo.
Trabajo en participativa, . Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la
Equipo y integrando repercusion de las mismas para la consecucién de los
Colaboracion esfuerzos para la | objetivos grupales.

. Establece didlogo directo con los miembros del

metas equipo que permita compartir informacion e ideas en
institucionales condiciones de respeto y cordialidad.
comunes. o Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
equipo.
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. Ofrece respuestas alternativas.
s . Aprovecha las oportunidades y problemas para dar
desantilnr nuyev e soluciones novedosas.
Creatividad e id66s. dorcentes. | Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.
Innovacion métod osp = Busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga
sclticion esy a romper esquemas tradicionales.
' . Inicia acciones para superar los obstaculos y
alcanzar metas especificas.
Se agregan cuando tengan personal a cargo las siguientes:
DEFINICION DE
COMPETENCIA EA CONDUCTAS ASOCIADAS
' COMPETENCIA
Assanic ol ol de ° Establece los objetivos del grupo de forma clara y
. equilibrada.
ui;ggnltj?}dorruyo S Asegura que los integrantes del grupo compartan
g disiil % o planes, programas y proyectos institucionales.
dé ?rat?ajo . Orienta y coordina el trabajo del grupo para la
: = J identificacion de planes y actividades a seguir.
L'dgﬁi%c; de a‘::tt’gfi?jggloc?n B Facilita la colaboracion con otras areas vy
de Trabajo arreglo a las dep endeEmlas.h g | = s
Normas y . scucha y tiene en cuenta las opiniones de los
romoviendo le integrantes del grupo.
gf ectividad on la . Gestiona los recursos necesarios para poder cumplir
consecucion de con las metas propuestas.
objetivos y metas | * Garantiza que el grupo tenga la informacion
AL necesaria.
TR, . Explica las razones de las decisiones.
. Elige alternativas de soluciones efectivas vy
. suficientes para atender los asuntos encomendados.
EIeglr‘;nﬁt_;es sl Decide y establece prioridades para el trabajo del
| grupo.
aitesrgﬁxjt;\if::ap:ara . Asume posiciones concretas para el manejo de
Toma de inptokiema temas o situaciones que demandan su atencion.
decision tgmar féé y . Efectia cambios en las actividades o en Ia manera
- Actiones concrelas de desarrollar sus responsabilidades cuando detecta
R i dificultades para su realizacion o mejores practicas que
¥:on B lbectn pueden optimizar el desempefio.
tealizada . Asume las consecuencias de las decisiones
; adoptadas.
. Fomenta la participacion en la toma de decisiones.
3.4 NIVEL TECNICO
COMPETENCIA | DEFINICIONDE | CONDUGTAS ASOCIADAS
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LA
COMPETENCIA

facilidad conceptos e

metas comunes.

. Capta y asimila con
informacion.
- Aplica el conocimiento técnico a las actividades
cotidianas.
Entender y aplicar | Analiza la informacién de acuerdo con las
Experticia lo's conocimientos | necesidades de la organizacion. : :
Técnica tecnicos del area | e Comprende los aspectos_ técnlcos y los aplica al
de desempefioy | desarrollo de procesos y procedimientos en los que esta
mantenerlos involucrado.
actualizados. . Resuelve problemas utilizando sus conocimientos
técnicos de su especialidad y garantizando indicadores y
estandares establecidos.
. . Identifica claramente los objetivos del grupo y
' Trabsi Trabajar con otros | orienta su trabajo a la consecucién de los mismos.
OGO en i b t | lizacion  d
equipo para conseguir . Colabora con otros para la realizaci e

actividades y metas grupales.

Creatividad e
innovacion

Presentar ideas y
métodos
novedosos y
concretarlos en
Acciones.

. Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de
hacer las cosas.

. Es recursivo.

. Es practico.

. Busca nuevas alternativas de solucion.

. Revisa permanentemente los procesos y

procedimientos para optimizar los resultados.

3.5 NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejar con respeto

las informaciones

. Evade temas que indagan sobre informacién
confidencial.

. Recoge sélo informacién imprescindible para el
desarrollo de la tarea.

° Organiza y guarda de forma adecuada Ila

Manejo de la e informacién a su cuidado, teniendo en cuenta las normas
Informacién | sk legales y de la organizacion.
nstitucionales de e : :
que dispone. . No hace publica mformacu_én 'Iaboral o de las
personas que pueda afectar la organizacion o las personas.
. Es capaz de discernir qué se puede hacer publico y
qué no.
_ . Transmite informacién oportuna y objetiva.
e - Enfrentarse con : - By
- Adaptacién al flexibilidad y . . .
cambio versatilidad a . Acepta y se adapta faciimente a los cambios
situaciones nuevas | Responde al cambio con flexibilidad
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€l respeto por los
__ demas

para aceptarlos |« Promueve el cambio
cambios positiva y :
constructivamente
Adaptarse a las
politicas . Acepta instrucciones aunque se difiere de ellas
institucionales y . Realiza los cometidos y tareas del puesto de
Disciplina buscar informacion | trabajo
de los cambiosenla | Acepta la supervision constante
autoridad
competente
Establecer y o '
mantener relaciones | ¢ Escucha con interés a las personas y capta las
de trabajo amistosas | preocupaciones, intereses y necesidades de los demas
y positivas basadas |«  Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
en la comunicacién | informacion impidiendo con ello malos entendidos o
abierta y fluiday en

situaciones confusas que puedan generar conflictos.

. Ayuda al Iogr'o de los objétivos articulando sus

Cooperar con los
demas con el fin de | actuaciones con los demas
Colaboracién alcanzar los . Cumple los compromisos que adquiere
objetivos . Facilita la labor de sus superiores y comparieros de
institucionales trabajo

ARTICULO 4°. Funciones especificas, requisitos y competencias laborales. Las funciones especificas,
los requisitos exigidos para su desempefio y las competencias laborales para los empleos de la Planta
de Personal de la Alcaldia Municipal de Villeta, corresponden a las siguientes:

Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: ALCALDE

Cadigo: 005

Grado: Ley

No. De cargos: UNO (1)

Dependencia: DESPACHO DE ALCALDIA
Cargo del Jefe Inmediato: N/A

el ; &

Satisfacer las necesidades basicas de la poblacion a través de la inversion social planificada y
responsable dirigida a la comunidad mas vulnerable, fortalecer le democracia local mediante la
participacién ciudadana, prestar los servicios publicos y sociales de una manera eficiente, equitativa,
oportuna y de calidad, velar por la transparencia y eficiencia en la inversion de los recursos publicos;
ademas es quien coordina, asesora, dirige y controla, todas aquellas actividades gue se relacionen con el
desarrollo de los procesos y procedimientos de la Alcaldia; ademas de hacer cumplir la constitucién
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Sontos Todos

politica, las leyes, decretos, planes, programas, proyectos y demas normatividad vigente en busca del
beneficio de los ciudadanos en general, usuarios y / o clientes del Municipio

Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, la ley, los el gobierno, las ordenanzas y los
acuerdos del Concejo.

2. Conservar el orden pablico en el municipio, de conformidad con la ley y las instrucciones y 6rdenes
que reciba del Presidente de la Republica y del respectivo Gobernador. El alcalde es la primera
autoridad de policia del municipio. La Policia Nacional cumplira con prontitud y diligencia las
érdenes que le imparta el alcalde por conducto del respectivo comandante.

3. Dirigir la accién administrativa del municipio, asegurar el cumplimiento de las funciones y la
prestacion de los servicios a su cargo, representarlo judicial y extrajudicialmente, asimismo,
nombrar y remover a los funcionarios bajo su dependencia y a los gerentes o directores de los
establecimientos publicos, ademas de las empresas industriales o comerciales de caracter local, de
acuerdo con las disposiciones pertinentes.

4. Suprimir o fusionar entidades y dependencias municipales, de conformidad con los acuerdos
respectivos.

5. Presentar oportunamente al Concejo los proyectos de acuerdo, sobre planes y programas de
desarrollo econémico y social, obras publicas, presupuesto anual de rentas y gastos y los demas
que estime convenientes para la buena marcha del municipio.

8. Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiere aprobado el Concejo y objetar los que considere
convenientes o contrarios al ordenamiento juridico.

7. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles funciones especiales vy fijar
sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes. No podra crear obligaciones que
excedan el monto global fijado para gastos de personal en el presupuesto inicialmente aprobado.

8. Colaborar con el Concejo para el buen desempefio de sus funciones, presentarle informes
generales sobre su administracién y convocarlo a sesiones extraordinarias, en las qgue solo se
ocupara de los temas y materias para los que fue citado.

9. Ordenar los gastos municipales de acuerdo con el plan de inversion y el presupuesto.

Las demas que la Constitucion y la ley le sefialen, en especial las fijadas en la Ley 136 de 1994, articulo
91 con relacién al Concejo; con el orden publico, con la Nacion, al Departamento y a las autoridades
jurisdiccionales; con la Administracion Municipal y con relacion a la ciudadania

1. La Constitucion, la ley, los decretos del Gobierno, las ordenanzas y los acuerdos concejo se han
aplicado y cumplido de acuerdo a lo establecido.

2. El orden publico en el Municipio de Villeta se ha conservado de conformidad con la ley, las
instrucciones y érdenes impartidas por el Presidente de la Republica y el Gobernador.

3. Se ha dirigido la accion administrativa del Municipio; se ha asegurado el cumplimiento de las funciones
y la prestacion del servicio a cargo del Municipio; se ha representado judicial y extrajudicialmente a la
entidad; se ha nombrado y removido a los funcionarios bajo su dependencia y a los gerentes o directores
de los establecimientos publicos y de las empresas industriales o comerciales de caracter local de
acuerdo con las disposiciones legales pertinentes.

4. Las entidades y dependencias municipales a que habido lugar, han sido suprimidas o fusionadas de
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conformidad con las normas respectivas.

5. Se han presentado oportunamente los proyectos de acuerdo sobre Planes y Programas de Desarrollo
Econdmico y Social, obras publicas, sobre el presupuesto anual de rentas y gastos y sobre los demas
temas convenientes para la buena marcha del Municipio.

6. Se han sancionado los acuerdos que fueron aprobados por el Concejo y se han promulgado u
objetado los Acuerdos considerados inconvenientes o contrarios al orden juridico.

7. Se han creado, suprimido o fusionado los empleos, se les han sefialado funciones especiales y se han
fijlado los emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes, sin exceder el monto global
establecido para gastos de personal en el presupuesto inicialmente aprobado.

8. Los informes generales de la Administracién han sido presentados oportunamente. Se han efectuado
las convocatorias a sesiones extraordinarias y se ha colaborado con el buen desemperio del concejo
municipal.

9. Los gastos municipales han sido ordenados de acuerdo con el Plan de Inversion y el Presupuesto.

10. Dar aplicabilidad a los procedimientos de evaluacion de desempefio de los empleados a su cargo.

11. Las funciones establecidas por la Constitucion y las sefialadas por la ley han sido ejecutadas
fi as legales vigentes.

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control.

Constitucion Politica de Colombia.
Cadigo Disciplinario Unico.
Normas legales de vinculacion al Estado y Carrera Administrativa.
Normas legales de Contratacion Estatal.

Manual de procesos y procedimientos de la Alcaldia.

Manual de funciones y competencias laborales de la Alcaldia.
Estatuto Organico de Presupuesto.

Estatuto Tributario.

Ley 87 de 1993.

Ley 152 de 1994.

Ley 715 de 2001.

Ley 617 de 2000.

Ley 136 de 1994.

Ley 134 de 1994.

Decreto 111 de 1996.

Ley 819 de 2003.

Ley 909 de 2004.

Ley 734 de 2002.

Ley 142 de 1994.

Ley 872 de 2003.

Resoluciones internas.

Acuerdos del Concejo Municipal.

Decretos de la administracién Municipal.

Plan basico de ordenamiento territorial PBOT.

Plan de Desarrollo Municipal.

'........'.....I.C..I...l
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Las demas que le sean asignadas por las normas legales que se expidan, modifiquen y/o reglamenten
las existentes.

Orientacio ados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Conocimiento del entorno

g
Planeacion

Toma de decisiones
Direccion de Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

Los esblecidos en la Ley. Los establecidos en la Ley.

Nivel: ASISTENCIAL
SECRETARIO EJECUTIVO DEL DESPACHO DEL
Denominacién del Empleo: ALCALDE
Cadigo: 438
Grado: 06
No. De cargos: TRES (3)
Dependencia: DESPACHO DE ALCALDIA (1de 3)
Cargo del Jefe Inmediato: ALCALDE MUNICIPAL

Realizar actividades de orden admlnlstrativ, que apoyen el desarrollo de las funciones vy
responsabilidades de los niveles superiores.

1. Colaborar y servir de apoyo logistico del superior inmediato y a los funcionarios de la
dependencia para alcanzar el 6ptimo desarrollo de las funciones de la misma.

2. Atender publico, personal y telefénicamente para suministrar informaciéon correcta sobre los
asuntos de la Administracion.

3. Recibir y efectuar llamadas telefonicas y tomarnos de ellas de acuerdo con las orientaciones del
superior inmediato.

4. Redactar oficios y correspondencia de acuerdo a las instrucciones recibidas del superior
inmediato.

5. Suministrar la informacién pertinente a las personas autorizadas sobre asuntos relacionados con
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la dependencia.

6. Llevar el control diario de los compromisos del superior inmediato, recordarle oportunamente
sobre ellos y coordinar, de acuerdo con sus instrucciones, las reuniones y eventos que va
atender.

7. Realizar las actividades necesarias para la disposicién y organizaciéon de materiales, equipos,
instalaciones y demas aspectos que se requieran para la celebracion de eventos que organiza la
dependencia.

8. Efectuar los preparativos y atender a los clientes internos y externos que requieran entrevistarse
con su superior inmediato.

9. Elaborar y adelantar el tramite de citacion para las personas cuya presencia requiera la
administracion.

10. Digitar informacién, orientar, y colaborar en los procesos administrativos del area, recibir, radicar,
clasificar, distribuir y controlar los documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos
de competencia de la dependencia, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.

11. Manejo de los actos administrativos que produzca la Administracion.

12. Elaborar informes de gestion.

13. Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas informacion a la
que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

14. Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad y el de Seguridad y Salud en el Trabajo.
15. Participar activamente en el mejoramiento continuo de los procesos en la Alcaldia.
16. Apoyo en los procesos de auditoria realizados.

17. Colaborar en el apoyo logistico para la realizacién de diferentes actividades culturales, sociales y
demas que atafien a la administracién.

18. Registrar los documentos fisicos y electrénicos en la hoja de control.

19. Organizar y actualizar el archivo de la dependencia, mediante la aplicacién de tablas de retencién
documental.

20. Registrar todo documento fisico y electronico en el formato unico de inventario (FUI).

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeifio.

-  Direccionamiento estratégico de la Dependencia con criterios de eficiencia, transparencia y

equidad.
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-  Fijar prioridades.
- Laidentificacion y racionalizacion de los recursos disponibles.

- Orientacién de procesos de mejoramiento continuo en la gestién de la Dependencia.
- Organizacion y direccionamiento de equipos de trabajo en funcién de las metas.

- Calidad humana en la atencidn iCi

Depen de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.

Organismos de Control

» Plan de Desarrollo Municipal.
» Normas y directrices dadas para la Administracién Municipal.
+ Sistema de Gestion de Calidad.
* Introduccién a los procedimientos del cargo y politicas generales de la Entidad (Mision, vision,
principios, politica de calidad y valores).
« Sistemas informaticos basicos office.
« Servicio y atencion al cliente.
» Gestidon documental y conocimientos en archivistica.
» Redaccién de documentos e informes.
+ Asistencia administrativa.
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Orientacion a resultados « Liderazgo
« Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacién
e Transparencia « Toma de decisiones
« Conocimiento del entorno s Direccion de Desarrollo de Personal
C imiento del entorno

Titulo de bachiller en cualquier modalidad. Veinticuatro (24) meses de experiencia

relacionad el ca
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Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNO

Cadigo: 222

Grado: 10

No. De cargos: TRES (3)

Dependencia: OFICINA DE CONTROL INTERNO (1 de 3)
Cargo del Jefe Inmediato: ALCALDE MUNICIPAL

Planea ' onla
icipio de Vill ndin

del M

ey ;

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evoluciéon del Sistema de Control Interno;

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos
y, en particular de aquellos que tengan responsabilidad de mando;

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se
cumplan por los responsables de su ejecucién y en especial, que las areas o empleados

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

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacién y recomendar los ajustes necesarios;

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

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

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

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

10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado de control interno
dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento;

11. Verificar que se implante las medidas respectivas recomendadas;

Decreto 1826 de 1994.

12. El Jefe de la Oficina de Control Interno sera designado segun lo dispuesto ellos articulos 10 y 11
de la Ley 87 de 1993 y ademas de las funciones sefialadas en el articulo 12 de la misma, debera
presentar un informe ejecutivo anual correspondiente, acerca del estado del sistema de control
interno, los resultados de la evaluacion de gestion y las recomendaciones y sugerencias que
contribuyan a su mejoramiento y optimizacién.

Decreto 2145 de 1999 (Reglamentario de la Ley 489 de 1998).

13. Articulo 7°. Facilitadores, numeral 6. La Oficina de Control Interno, asesora y apoya a los
directivos en el desarrollo y mejoramiento del Sistema de Control Interno a través del
cumplimiento de sus funciones, |as cuales se enmarcan dentro de cuatro topicos a saber: funcion
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