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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
MUNICIPIO DE YUMBO
CONCEJO

)f'ﬂ?z(fl ERDO N°.

“POR MEDIO DEL. CUAL SE DICTAN NORMAS SOBRE LA ORGANIZACION,
ESTRUCTURAL ADMINISTRATIVA, PLANTA DE CARGOS DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE YUMBO, SE DETERMINAN LAS FUNCIONES Y REQUISITOS
DE LOS EMPLEOS, LAS ESCALAS DE REMUNERACION CORRESPONDIENTES
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” 3

EL CONCEJO MUNICIPAL DE YUMBO, en uso de sus facultades Constitucionales y
Legales, en especial de las conferidas por la Constitucion Politica en su Articulo 312 y
313, la Ley 136 de 1994, Ley 443 de 1998, Decreto Reglamentario 1569 de 1998.

ACUERDA

CAPITULO |

DE LA NATURALEZA, MISION, VISION, OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL
CONCEJO MUNICIPAL DE YUMBO

ARTICULO PRIMERO. NATURALEZA, ELECCION, PERIODO Y SESIONES: De
conformidad con lo establecido en el articulo 312 de la Constitucion Politica de
Colombia, “El Concejo Municipal de Yumbo es una Corporacion Administrativa, cuyos
miembros son elegidos popularmente”, los cuales sesionan ordinaria y
extraordinariamente en el recinto del Concejo de la cabecera del Municipio de Yumbo
de la siguiente manera:

» El primer periodo sera en el primer aiio de sesiones del 02 de enero posterior a
su eleccion, al dltimo dia del mes de febrero del respectivo afio.

» El segundo y tercer afio de sesiones tendra como primer periodo el comprendido
entre el 01 de marzo y el 30 de abril.

» El segundo periodo sera el 01 de junio al Gitimo dia de julio.

» El tercer periodo sera del 01 de octubre al 30 de noviembre, con el objetivo

prioritario de estudiar, aprobar o improbar el presupuesto Municipal.

Cada periodo ordinario podra ser prorrogado por diez dias calendario mas, a
voluntad del respectivo' Concejo y los Alcaldes pueden convocarlos a sesiones
extraordinarias en oportunidades diferentes para aprobar:o improbar asuntos que sean
sometidos a su consideracion.

ARTICULO SEGUNDO. MISION: “Como Corporaciéon Administrativa, le corresponde
velar por el aseguramiento de la participacion democratica de la comunidad, a fin de
hacer parte del desarrollo arménico, equitativo y sostenible de los habitantes del
Municipio de Yumbo y ejercer el Control Politico, cumpliendo los mandatos
Constitucionales y Legales, con el compromiso ético, activo e integral de los servidores
publicos que la conforman.”
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“POR MEDIO DEL CUAL SE DICTAN NORMAS SOBRE LA ORGANIZACION,
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ARTICULO TERCERO. VISION: “El Concejo Municipal de Yumbo, proyecta ser la
mejor Corporacion Administrativa publica de Colombia, logrando una mejor calidad de
vida de los habitantes del Municipio de Yumbo”.

ARTICULO CUARTO. OBJETIVOS: “Crear condiciones para que de una forma eficaz,
eficiente y oportuna, se cumpla la Misién Corporativa, conforme a la disposiciones
Constitucionales y legales que la rigen, ejercer el Control politico y el desarrollo de la
autonomia administrativa, presupuestal y financiera, de conformidad con las
disposiciones que la reglamentan ”.

ARTICULO QUINTO. FUNCIONES: El Concejo Municipal de Yumbo debe cumplir las
funciones establecidas en la Constitucion, en la Ley y en su reglamento interno, en

especial las establecidas en el Articulo 313 de la Constitucion Politica de Colombia,
asi:

1.

Reglamentar las funciones y la eficiente prestacion de los servicios a cargo del
municipio

Adoptar los correspondientes planes y programas de desarrollo econémico y social
y de obras publicas.

. Autorizar al Alcalde para celebrar contratos y ejercer protémpore precisas funciones

de las que corresponden al Concejo.
Votar de conformidad con la Constitucién y la Ley los tributos y los gastos locales.

Dictar las normas organicas de presupuesto y expedir anualmente el presupuesto
de rentas y gastos.

Determinar la estructura de la administracién municipal y las funciones de sus
dependencias; las escalas de remuneracion correspondientes a las distintas
categorias de empleos; crear iniciativa del Alcalde, establecimientos publicos y
empresas industriales o comerciales y autorizar la constitucion de sociedades de
economia mixta.

Reglamentar los usos del suelo y dentro de los limites que fije la ley, vigilar y
controlar las actividades relacionadas con la construcciéon y enajenacion de
inmuebles, destinados a vivienda.

. Elegir Personero para el periodo que fije la Ley y los demas funcionarios que esta

determine.

Dictar las normas necesarias para el control, la preservacion y defensa del
patrimonio ecoldgico y cultural del municipio.
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“POR MEDIO DEL CUAL SE DICTAN NORMAS SOBRE LA ORGANIZACION,
ESTRUCTURAL ADMINISTRATIVA, PLANTA DE CARGOS DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE YUMBO, SE DETERMINAN LAS FUNCIONES Y REQUISITOS
DE LOS EMPLEOS, LAS ESCALAS DE REMUNERACION CORRESPONDIENTES
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10.Las demas que la Constitucion y la Ley le asignen.

CAPITULO I

DE LA AUTONOMIA PRESUPUESTAL

ARTICULO SEXTO. AUTONOMIA PRESUPUESTAL: Détase al Concejo Municipal de
Yumbo, de autonomia presupuestal, de conformidad con las disposiciones legales que
rigen la materia.

ARTICULO SEPTIMO. DESARROLLO DE LA AUTONOMIA PRESUPUESTAL: El Concejo
Municipal de Yumbo, en materia de presupuesto, tendré autonomia para su
programacién, elaboraciéon, presentacion, ejecucion y control administrativo,
sujetandose al cumplimiento de las normas que regulan.

En cuanto a su ejecucion, esta debe guardar concordancia con las normas organicas de
presupuesto y con el acuerdo de presupuesto de la correspondiente vigencia fiscal,
para ello, la Presidencia del Concejo de Yumbo, sera el ordenador del gasto, con
capacidad para contratar y comprometerse en nombre de la Corporacion y podra
delegar esta funcién en el Secretario General.

ARTICULO OCTAVO. DE LA CAPTACION DE LOS RECURSOS PARA EL
CONCEJO MUNICIPAL: La Administracion Municipal de Yumbo, girara mensualmente
y por anticipado al fondo del Concejo Municipal de Yumbo, los recursos que demande
para su funcionamiento, de conformidad con los montos aforados en el acuerdo de
presupuesto de la correspondiente vigencia fiscal y en atencién al programa anualizado
de Caja (P.A.C.), que para esos efectos tenga la Corporacion.

PARAGRAFO: En incumplimiento de lo dispuesto en el presente Articulo, sera causal
de mala conducta, para los funcionarios responsables del transferir dichos recursos, sin
perjuicio de las demas sanciones a que hubiere lugar.

ARTICULO NOVENO: DEL FONDO DEL CONCEJO MUNICIPAL: Créase el Fondo
del Concejo Municipal de Yumbo, como instrumento presupuestal y financiero, que le
permita a la Corporacion, el manejo autébnomo de sus recursos economicos, de

conformidad con las disposiciones Legales vigentes y con aquellas que las modifiquen o
adicionen.
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“POR MEDIO DEL CUAL SE DICTAN NORMAS SOBRE LA ORGANIZACION,
ESTRUCTURAL ADMINISTRATIVA, PLANTA DE CARGOS DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE YUMBO, SE DETERMINAN LAS FUNCIONES Y REQUISITOS
DE LOS EMPLEOS, LAS ESCALAS DE REMUNERACION CORRESPONDIENTES
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ARTICULO DECIMO: E! patrimonio del fondo del Concejo Municipal de Yumbo, estara
formado asi:

1. Por las apropiaciones de Recursos incluidos en el presupuesto Municipal.

2. Por los Bienes Muebles e inmuebles de toda indole, que para su cabal
funcionamiento, posea o adquiera el Concejo Municipal.

ARTICULO ONCE: El presupuesto de este fondo, hara parte integral del presupuesto
general del Municipio de Yumbo.

ARTICULO DOCE: DE LA ADMINISTRACION DEL FONDO: Para los efectos del
funcionamiento del fondo, se autoriza a la presidencia o a quien se delegue, la apertura
de cuentas corrientes en instituciones Bancarias y Financieras, en las cuales se
consignaran, por parte del Municipio, los recursos previstos en el Acuerdo general de
Presupuesto, dentro de los primeros Cinco (5) Dias de cada mes y en atencion al
programa anual mensualizado de caja PAC.

ARTICULO TRECE: La ejecucion de las partidas presupuestales, apropiadas en el
Fondo, se hara de conformidad con el programa Anual mensualizado de Caja, PAC,
que formule la Presidencia del Concejo Municipal de Yumbo, quien es la unica
autorizada para introducir modificaciones al mismo, en virtud de la autonomia
presupuestal de la Corporacion.

ARTICULO CATORCE: El Administrador y Representante del Fondo, para los efectos
de la ordenacion del gasto, sera la presidencia del Concejo Municipal de Yumbo, quien
podra delegar esta funcion en el Secretario General de la Corporacion.

ARTICULO QUINCE: El Tesorero General, como Jefe de la Tesoreria, firmara

conjuntamente con el Presidente los cheques, en tal condicién tendran la calidad de
empleado de Confianza y manejo.

CAPITULO 1l

DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

ARTICULO DIECISEIS: DE LA AUTONOMIA ADMINISTRATIVA: En desarrollo de
la autonomia administrativa, el Concejo de Yumbo, estara bajo la Direccion vy
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“POR MEDIO DEL CUAL SE DICTAN NORMAS SOBRE LA ORGANIZACION,
ESTRUCTURAL ADMINISTRATIVA, PLANTA DE CARGOS DEL CONCEJO
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Responsabilidad de su Presidente, quien serd el Representante Legal de la
Corporacién, en consecuencia, le corresponde ejercer la politica de mejoramiento
continuo de la Corporacién, determinando las medidas que sean necesarias para
garantizar el continuo desarrollo administrativo de la misma, en tal virtud y teniendo en
cuenta el marco legal y reglamento interno y los requerimientos de la Corporacion,
podra ajustar los Manuales de Funciones y requisitos y los Manuales de
procesos y procedimientos y todo aquello que esté establecido en el Reglamento
Interno.

ARTICULO DIECISIETE. ESTRUCTURA ORGANICA: La Estructura organica del
Concejo Municipal de Yumbo sera:

MESA DIRECTIVA
PRESIDENTE
SECRETARIO GENERAL

Estos cumplen, las funciones senaladas en la Constitucidon, en la Ley y en el
Reglamento Interno, Pero con la salvedad, que el Secretario General como Empleado
publico de la Corporaciéon, cumple ademas, las funciones detalladas en el manual de
Funciones y requisitos del cargo vigente.

ARTICULO DIECIOCHO. ORGANIZACION Y ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA: Las
funciones propias del Concejo Municipal de Yumbo, seran cumplidas con la planta de
cargos que se adopta a continuacion, para lo cual se tiene en cuenta el sistema de
nomenclatura y clasificacion de los empleos de la Entidades Territoriales de que trata el
Decreto Reglamentario No. 1569 de 1998, Asi:

N° CARGOS DENOMINACION

Secretario General de Organismo de Control
Jefe de Oficina

Tesorero General

Técnico

Supervisor

Secretario Ejecutivo

Secretario -

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Servicios Generales

ARTICULO DIECINUEVE. NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LOS
EMPLEOS: Los empleos de que trata el presente Acuerdo, se clasificaran y
codificaran teniendo en cuenta un codigo de cuatro digitos, el primero sefala el nivel al
cual pertenece el empleo, los dos siguientes indican la denominacion del cargo y €l
\__ cuarto corresponde al grado salarial, tal como se sefiala a continuacion: y
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“POR MEDIO DEI. CUAL SE DICTAN NORMAS SOBRE LA ORGANIZACION,
ESTRUCTURAL ADMINISTRATIVA, PLANTA DE CARGOS DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE YUMBO, SE DETERMINAN LAS FUNCIONES Y REQUISITOS
DE LOS EMPLEOS, LAS ESCALAS DE REMUNERACION CORRESPONDIENTES

Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

N° R
CASILLAS DENOMINACION cODIGO | GRADO NIVELES

1 Secret'arto General del 073 1 DIRECTIVO

Organismo de Control

; (! Jefe de Oficina 205 1 EJECUTIVO

1 Tesorero General 201 a4l EJECUTIVO

1 Técnico 401 1 TECNICO

1 Técnico 401 7] TecNISq

1 Supervisor 545 1 ADMINISTRATIVO

1 Secretario Ejecutivo 525 1 ADMINISTRATIVO

1 Secretario 540 1 ADMINISTRATIVO |

1 Secretario 540 2 ADMINISTRATIVO

2 Auxiliar Administrativo 550 1 ADMINISTRATIVO

3 Auxiliar Servicios Generales 605 1 OPERATIVO

14 TOTALES 10 2 5

CAPITULO IV

ESTRUCTURA SALARIAL

ARTICULO VEINTE. DE LA ESTRUCTURA SALARIAL: La Estructura Salarial para
los empleos publicos del Concejo Municipal de Yumbo, sera la que se adopta a

continuacion.

DENOMINACION GRADO | ASIGNACION SALARIAL
Secretario General de Organismo de Control 1 $3.190.619
Jefe de Oficina 1 $1.363.513
Tesorero General 1 $1.363.513
Técnico 1 $1.089.440 ~
Técnico 2 $1.031.579
Secretario Ejecutivo 1 $1.001.701
Supervisor 1 $ 843.300
Secretario 1 $ 771778
Secretario 2 $ 735.027
Auxiliar Administrativo 1 $ 635.023
Auxiliar Servicios Generales 1 $ 635.023

ARTICULO VEINTIUNO: Ningin funcionario podra registrar un salario diferente al
establecido para los cargos contenidos en la estructura salarial respectiva, segun el

Y grado y nivel donde se encuentre ubicado.

o
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ARTICULO VEINTIDOS: La Mesa Directiva, queda facultada para que mediante
resolucion fije los incrementos salariales anuales a que haya lugar, de conformidad con
las apropiaciones presupuestales de cada vigencia fiscal.

ARTICULO VEINTITRES: De la Provision de Cargos: Con base en la autonomia
administrativa y presupuestal del Concejo, la autoridad nominadora de esta
Corporacion es la Mesa Directiva, quien proveera los cargos con arreglo a las normas
pertinentes.

CAPITULO YV

MANUALES DE FUNCIONES Y REQUISITOS, ORGANIGRAMA Y PLANTA DE
CARGOS

ARTICULO VEINTICUATRO: La Planta de cargos del Concejo Municipal de Yumbo
quedara ubicada de la siguiente manera en el Organigrama de la Corporacion, asi:

ORGANIGRAMA Y PLANTA DE CARGOS

=\

=
MESA DIRECTIVA
PRESIDENTE

SECRETARIO
GENERAL

1 1
[ JEFE DE OFICINA ] { TESORERO ]

GENERAL

I I } |
[ SECRETARIO ] [ SUPERVISOR ] [ TECNICO (2) J { SECRETARIO J
EJECUTIVO

€3

AUXILIAR AUX. SERVICIOS
ADMINISTRATIVO (2) GENERALES (3)

“‘-a.h
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ARTICULO VEINTICINCO:
Publicos del Concejo Municipal
continuacion:

El Manual de Funciones y Requisitos de los Empleados
de Yumbo, sera el que se adopta a

CONCEJO MUNICIPAL DE YUMBO

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS DE
EMPLEADOS PUBLICOS

DENOMINACION DEL CARGO:
NIVEL:

Secretario General de Organismo de Control
Directivo

B

CODIGO: 073

GRADO: 01

DEPENDENCIA: Concejo Municipal de Yumbo

CLASE: Periodo Un (01) afio, reelegible a criterio de la

Corporacion.

NATURALEZA DEL CARGO: Comprende los empleos a los cuales corresponden
funciones de Direccién General, de formulacion de politicas institucionales y de
adopcion de planes, programas y proyectos.

FUNCIONES:

FUNCION GENERAL:

El Secretario General es responsable de Dirigir la Secretaria General de la
Corporacion, ademas le corresponde la administracion y organizacion del Talento
Humano, recursos fisicos y financieros del Concejo Municipal de Yumbo.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Como Secretario General de la Corporacion le corresponde:

1. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de los planes, programas
y proyectos necesarios para el cumplimiento de los objetivos del Concejo
K Municipal. ' r
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2. Dirigir y publicar la Gaceta del Concejo (Articulo 27 L.136/94).

3. Recibir, radicar y repartir las Comisiones del Concejo, los Proyectos de
Acuerdo para primer debate, previa designacion del ponente por parte del
presidente (Articulo 73 L.136/94).

4. Llevar el libro publico de registro de actividades econémicas, privadas de los
Concejales y procurar que dicha informacién permanezca actualizada (Articulo
70 L.136/94).

5. Registrar y certificar la asistencia de los Concejales a las sesiones plenarias
(Articulo 61 lit. ¢ L.136/94).

6. Llevar el Libro de Registro de Solicitudes de intervencion de particulares en la
discusion de los Proyectos de Acuerdo en el Primer Debate (Articulo 77
L.136/94).

7. Asistir a las Sesiones Plenarias y en ellas le corresponde: Dar lectura en voz
alta a las Proposiciones, Proyectos de Acuerdo, documentos y demas
comunicaciones que hagan parte del Orden del Dia; notificar los resultados de

~las votaciones, llevar y firmar las Actas y Acuerdos con arreglo al Reglamento.

8. Poner en conocimiento del Presidente los documentos recibidos por la
Secretaria.

9. Redactar y remitir las notas oficiales que le solicite la Mesa Directiva y el
Presidente.

10.Citar oportunamente a los Concejales para las diferentes reuniones y a los
funcionarios que sean requeridos para los debates.
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Como Jefe Administrativo de la Corporacion le corresponde:

11.En su condicién de Jefe Administrativo, le corresponde cumplir y hacer cumplir
las normas sobre Carrera Administrativa.

12.Asistir y Asesorar al Presidente del Concejo en la organizacion, aplicacion,
seguimiento y evaluacioén del Sistema del Control Interno.

13.Administrar y coordinar los recursos humanos, técnicos y fisicos del Concejo.

14.Revisar que los actos de nombramiento, posesion y remocion de funcionarios
del Concejo Municipal de Yumbo, se desarrollen en cumplimiento a las
normas que rigen la materia y velar que se cumplan los requisitos en el
momento de la posesion.

15.Sustanciar y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que se
adelanten contra los empleados publicos del Concejo.

16. Atender y resolver las Quejas y Reclamos que presenten los ciudadanos en el
Concejo.

17.Coordinar las actividades relacionadas con la elaboracion del proyecto de
presupuesto del Concejo y con el control de su ejecucion.

18.Elaborar o revisar los actos, contratos y demas documentos que deban
someterse a la firma o aprobacion del Presidente del Concejo.

19.Planear, dirigir y coordinar la elaboracion del plan de compras y suministros,
la adquisicion de bienes y servicios, siguiendo las normas, Pprocesos
y procedimientos para el control y provision oportuna de los mismos.

20.Coordinar la elaboracién, registros, consolidacién y control del inventario
general de los bienes devolutivos del Concejo Municipal de Yumbo, acorde con
los procedimientos establecidos.
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21.Expedirlos paz y salvos a los empleados publicos cuando sean retirados del
servicio, a fin de asegurar la entrega de los elementos devolutivos cargados
a estos y con ello proceder a hacer efectiva la liquidacion de las prestaciones
sociales definitivas.

22.Dirigir la administracion, control y evaluacion de todo lo relacionado con el
archivo general del Concejo vy coordinar la custodia de los mismos.

23.Coordinar todo lo relacionado con la apertura y actualizacion de las hojas de
vida de los servidores publicos del Concejo.

24 _Someter a consideracion del Presidente, las comisiones de servicio y de
estudio de los funcionarios del Concejo.

25.Presentar ante los niveles superiores y a los organismos competentes, los
informes que en desarrollo de sus funciones le correspondan y los de
obligatorio cumplimiento en los términos establecidos para ello.

26.Las demas funciones que le sefiale la Ley, el Reglamento Interno, los
~ Acuerdos, la Mesa Directiva, el Presidente y los que de acuerdo con el nivel,
la naturaleza del cargo y el area de desempefio le correspondan.

REQUISITOS:
EDUCACION: Acreditar titulo Profesional.
EXPERIENCIA: Dos (2) afios de experiencia administrativa.
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DENOMINACION DEL CARGO: Jefe Oficina

NIVEL: Ejecutivo

CODIGO: 205

GRADO: 01

DEPENDENCIA: . Concejo Municipal de Yumbo
CLASE: Libre Nombramiento y Remocién

NATURALEZA DEL CARGO: Comprende los empleos cuyas funciones consisten en
la Direccion, Coordinacién, Supervision y Control de las areas internas encargadas de
ejecutar y desarrollar las politicas, planes, programas y proyectos de la entidad.

FUNCIONES:
FUNCION GENERAL.:

El Jefe de la Oficina, es directamente responsable de planificar, organizar, dirigir,
coordinar y evaluar todo el proceso de definicion, disefio y verificacion del sistema del
Control Interno que permita el logro de la mision y objetivos del Concejo Municipal de
Yumbo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Concertar con el Presidente y el Secretario General el plan de trabajo de la
Oficina Asesora.

2. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las funciones propias de la
Oficina a su cargo.

3. Coordinar todas las funciones que se relacionen con la organizacion,
funcionamiento, verificacion y evaluacion del sistema de Control Interno,
recomendando al Presidente los correctivos necesarios para el correcto
funcionamiento del mismo.

4. Garantizar que el sistema de Control Interno, disponga de sus propios
mecanismos de verificaciéon y proponer periédicamente los ajustes vy
correctivos necesarios.

5. Propender por que el Concejo Municipal de Yumbo, disponga de procesos de
planeacion y evaluacion del desarrollo institucional, acorde con su naturaleza,
caracteristicas y su mision.

6. Promover entre los servidores publicos, la conceptualizacion y aplicacion de la
cultura del autocontrol, a fin de lograr el cambio de actitud de los funcionarios
que permita el mejoramiento continuo del Control Interno de la corporacion.

s Y,
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“POR MEDIO DEL. CUAL SE DICTAN NORMAS SOBRE LA ORGANIZACION,
ESTRUCTURAL ADMINISTRATIVA, PLANTA DE CARGOS DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE YUMBO, SE DETERMINAN LAS FUNCIONES Y REQUISITOS
DE LOS EMPLEOS, LAS ESCALAS DE REMUNERACION CORRESPONDIENTES
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

7. Revisar y proponer la actualizacion los manuales de procedimientos y de
funciones, acorde con las inconsistencias que se presenten.

8. Ejercer las acciones necesarias para el seguimiento y control de los
derechos de peticion, a fin de garantizar la respuesta oportuna a los mismos.

- 9. Colaborar con el Secretario General, ejerciendo el control del reglamento
interno de trabajo de los empleados publicos del Concejo Municipal de Yumbo.
Manual de Funciones del Jefe de Oficina,

10. Asistir y asesorar a los servidores puUblicos del Concejo Municipal de Yumbo,
en todo lo relacionado con la aplicacion del Control Interno, a fin de velar que
se cumplan las normas que rigen la materia.

11.Controlar, supervisar y evaluar los procesos judiciales o extrajudiciales en que
la Corporacién sea parte.

12.Recopilar y mantener actualizadas las normas, fallos y disposiciones legales
de caracter Nacional, Departamental y Municipal, necesarias para aplicar los
sistemas de Control Interno, que permitan facilitar su conocimiento y la
consulta a los diferentes funcionarios de la Corporacion.

13.Planear, programar y controlar de acuerdo a las directrices del Presidente y de
la Secretaria General, los programas de capacitacion y actividades orientadas
a la investigacion, andlisis y divulgaciéon de temas de control interno, que
contribuyan a mejorar el conocimiento de los Servidores Publicos que redunde
en el beneficio del servicio que presta la Corporacion.

14.Presentar ante los niveles superiores y a los organismos competentes, los
informes que en el desarrollo de sus funciones le correspondan y los de
obligatorio cumplimiento en los términos establecidos.

15. Cumplir las demas funciones que le senale la ley, los acuerdos y las que por
la naturaleza del cargo y el area de desempefio, le correspondan.

REQUISITOS:

. Titulo de Formacidén Universitaria. Profesional en
EDUCACION: Derecho con Tarjeta Profesional, Titulo de
Especializacion.

EXPERIENCIA: Dos (2) afos de experiencia profesional.
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“POR MEDIO DEL. CUAL SE DICTAN NORMAS SOBRE LA ORGANIZACION,
ESTRUCTURAL ADMINISTRATIVA, PLANTA DE CARGOS DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE YUMBO, SE DETERMINAN LAS FUNCIONES Y REQUISITOS
DE LOS EMPLEOS, LAS ESCALAS DE REMUNERACION CORRESPONDIENTES
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

DENOMINACION DEL CARGO: Tesorero General

NIVEL: Ejecutivo

CODIGO: 201

GRADO: 01

DEPENDENCIA: Secretaria General

JEFE INMEDIATO: Presidente — Secretario General

CLASE: Libre Nombramiento y
Remocion

NATURALEZA DEL CARGO: Comprende los empleos cuyas funciones consisten
en la Direccion, Coordinacién, Supervision y Control de las areas internas
encargadas de ejecutar y desarrollar las politicas, planes, programas y proyectos de
la entidad.

FUNCIONES:

FUNCION GENERAL:

Dirigir, coordinar y controlar de acuerdo con las directrices del presidente y del
Secretario General de las actividades relacionadas con el recaudo, control
y ejecucion de los recursos financieros del Concejo Municipal de Yumbo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

El Tesorero General, desempefiara en el Concejo Municipal de Yumbo, las
siguientes funciones:

1. Planear, organizar, dirigir controlar y evaluar las funciones propias de la
tesoreria.

2. Dirigir, evaluar y controlar el cumplimiento de las politicas, estrategias, normas,
procesos, técnicas, estandares e indices de gestion en materia de contabilidad
publica, presupuesto, costo, tesoreria, facturacién y cuentas por pagar.

3. Elaborar y presentar a la secretaria general el proyecto de presupuesto de
ingresos y gastos para cada vigencia fiscal y una vez aprobado velar por su
adecuada ejecucion.

4. Manejar y aplicar todos los sistemas y operaciones tributarias a que esta
obligado el Concejo Municipal de Yumbo.

14
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“pOR MEDIO DFI. CUAL SE DICTAN NORMAS SOBRE LA ORGANIZACION,
ESTRUCTURAL ADMINISTRATIVA, PLANTA DE CARGOS DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE YUMBO, SE DETERMINAN LAS FUNCIONES Y REQUISITOS
DE LOS EMPLEOS, LAS ESCALAS DE REMUNERACION CORRESPONDIENTES
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

5. Presentar los andlisis financieros y de costo que le sean solicitados.

6. Elaborar, consolidar y mantener actualizados los registros contables, para la
entrega de los balances y estados financieros de las operaciones que se
realicen en el Concejo Municipal de Yumbo.

7. Manejar y custodiar los titulos valores del Concejo Municipal de Yumbo,
siguiendo los procesos y procedimientos establecidos.

8. Expedir los Certificados de Registro Presupuestal y revisar los Certificados de
Disponibilidad Presupuestal.

9. Elaborar y presentar al Secretario General los proyectos para las adiciones
y traslados presupuestales que sean necesarios, teniendo en cuenta las
disposiciones organicas y reglamentarias sobre la materia.

10.Formular y preparar en coordinacion con el supervisor, el proyecto de
Programa Anual Mensualizado de caja (P.A.C.) y controlar su ejecucion
teniendo en cuenta las pautas generales para la elaboracion de los programas
mensuales y anuales de flujo de caja y de fondos.

11.Controlar, manejar, revisar, liquidar y tramitar el pago de las cuentas que
presenten los acreedores y contratistas y los pagos de nomina, impuestos,

12.Retencion en la Fuente, [.V.A., Parafiscales y demas cuentas por pagar,
verificando los soportes correspondientes, a fin de girar y firmar con el
funcionario respectivo los cheques a los beneficiarios

13.Mantener los inventarios valorizados de todos los bienes patrimoniales del
Concejo de Yumbo.

14.Pagar la nomina de los empleados, verificar los descuentos y aportes de ley,
revisar y firmar los formatos para hacer entrega en forma oportuna a los
beneficiarios de los mismos.
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“POR MEDIO DEL. CUAL SE DICTAN NORMAS SOBRE LA ORGANIZACION,
ESTRUCTURAL ADMINISTRATIVA, PLANTA DE CARGOS DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE YUMBO, SE DETERMINAN LAS FUNCIONES Y REQUISITOS
DE LOS EMPLEOS, LAS ESCALAS DE REMUNERACION CORRESPONDIENTES

Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

15.Colaborar al Secretario General en la elaboracién del plan de compras
y suministros, teniendo en cuenta los precios del mercado.

16.Efectuar anualmente la apertura de los libros de contabilidad y ejercer
periddicamente la revision de los mismos.

17. Aplicar métodos y procedimientos que permitan mejorar el sistema del control
interno en su area de trabajo.

18.Recopilar y mantener actualizadas las normas y disposiciones legales vigentes
de caracter Nacional, Departamental, Municipal y las emanadas de los
organismos de control, vigilancia y direccion en materia tributaria, contable
y en general todas las que regulan el area financiera.

19. Elaborar mensualmente las conciliaciones Bancarias.

- 20.Preparar, elaborar y presentar todos los informes y estados financieros que le
sean solicitados, por el presidente, o por el secretario general y los de
obligatorio cumplimiento ante las autoridades respectivas, con sus anexos
y notas explicativas.

21.Cumplir las demas funciones que le asignen de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenio.

REQUISITOS:

EDUCACION: Titulo de, F(?rmacién 'Unive‘:rsitaria o Profesional en
Contaduria 6 Economia, Finanzas.

EXPERIENCIA: Un (01) ano de experiencia profesional.
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“POR MEDIO DEI. CUAL SE DICTAN NORMAS SOBRE LA ORGANIZACION,
ESTRUCTURAL ADMINISTRATIVA, PLANTA DE CARGOS DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE YUMBO, SE DETERMINAN LAS FUNCIONES Y REQUISITOS
DE LOS EMPLEOS, LAS ESCALAS DE REMUNERACION CORRESPONDIENTES
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

DENOMINACION DEL CARGO: Técnico

NIVEL.: Teécnico

CODIGO: 401

GRADO: 02

DEPENDENCIA: Tesoreria

JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervisién directa.

NATURALEZA DEL CARGO: Comprende los empleos cuyas funciones exigen el
desarrollo de procesos y aplicacion de tecnologias.

FUNCIONES:

FUNCION GENERAL.:

El Técnico del Area Financiera, es responsable de supervisar y ejercer el control,
a todas las actividades, relacionadas con el recaudo y ejecucion de los recursos
financieros del Concejo Municipal de Yumbo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

El Técnico, desempeniara en la Tesoreria del Concejo Municipal de Yumbo, algunas
o todas las funciones aqui descritas:

i

2,

Concertar con el Jefe inmediato, el plan de trabajo.

Aplicar todos los procesos y procedimientos que en materia contable
y presupuestal se encuentren establecidos en las normas que rigen la materia.

Colaborar con su jefe inmediato, para la presentacion del proyecto de

presupuesto de cada vigencia fiscal y una vez aprobado velar por su adecuada
ejecucion.

Elaborar andlisis financieros y de costo que le soliciten.

Recopilar y mantener actualizados los registros contables que se requieran
para la elaboracion de los balances de estado financieros y en general para

expedir los diferentes proyectos presupuestales e informes solicitados.
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“POR MEDIO DEL. CUAL SE DICTAN NORMAS SOBRE LA ORGANIZACION,
ESTRUCTURAL ADMINISTRATIVA, PLANTA DE CARGOS DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE YUMBO, SE DETERMINAN LAS FUNCIONES Y REQUISITOS
DE LOS EMPLEOS, LAS ESCALAS DE REMUNERACION CORRESPONDIENTES
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

7. Expedir los diferentes certificados de disponibilidad presupuestal que se
requieran.

8. Preparar en coordinacion con el tesorero general el proyecto del programa
anual mensualizado de caja (P.A.C) y controlar su ejecucion, teniendo en
cuenta las pautas generales para la elaboracion de los programas mensuales
y anuales de flujo, caja y fondos.

9. Liquidar, revisar y tramitar las cuentas que presenten los acreedores
y contratistas, con los respectivos soportes, a fin de elaborar los cheques
y comprobantes de egreso, para el tramite de pago.

10.Manejar los libros de bancos y libros auxiliares de presupuesto.

11.Liquidar y elaborar las planillas necesarias para la nomina, efectuando los
descuentos y aportes de ley, diligenciando los formatos correspondientes para
la entrega a los beneficiados de dichos descuentos.

12.Colaborar en el desarrollo del sistema de Control Interno del area donde
desempefia Recopilar y mantener actualizadas las normas y disposiciones
legales vigentes, inherente de sus funciones.

13.Entregar a los organismos competentes las informaciones que en el desarrollo
de de sus funciones le corresponden.

14.Cumplir las demas funciones que le asignen de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio.

REQUISITOS:

Titulo de formacidon Tecnologica o Titulo de
EDUCACION: form_ac:on Tecn'ico Profesmnal' en Contaduria
publica, economia, finanzas o areas afines a la
funcién del cargo.

EXPERIENCIA: Un .(01) gﬁqs de experiencia en cargos con
funciones similares.

[
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“POR MEDIO DEL CUAL SE DICTAN NORMAS SOBRE LA ORGANIZACION,
ESTRUCTURAL ADMINISTRATIVA, PLANTA DE CARGOS DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE YUMBO, SE DETERMINAN LAS FUNCIONES Y REQUISITOS
DE LOS EMPLEOS, LAS ESCALAS DE REMUNERACION CORRESPONDIENTES
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

DENOMINACION DEL CARGO: Técnico

NIVEL: Técnico

CODIGO: 401

GRADO: 01

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo

JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa.

NATURALEZA DEL CARGO: Comprende los empleos cuyas funciones exigen el
desarrollo de procesos y aplicacion de tecnologias.

FUNCIONES:
FUNCION GENERAL:

El Técnico es responsable de organizar y transcribir todo lo desarrollado en las

sesiones del Concejo, para la elaboracion de las Actas y ejercer el control y custodia
de las mismas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

El Técnico desempefara en el Concejo Municipal de Yumbo, algunas o todas las
funciones aqui descritas:

1. Programar y organizar con sus jefes inmediatos, la ejecucién de las diferentes
actividades, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Preparar el material necesario para las diferentes sesiones y hacer entrega
previamente a los miembros de la corporacion el acta de la sesidén anterior.

3. Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo y suplir en las
ausencias temporales al secretario General.

N
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“POR MEDIO DEL. CUAL SE DICTAN NORMAS SOBRE LA ORGANIZACION,
ESTRUCTURAL ADMINISTRATIVA, PLANTA DE CARGOS DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE YUMBO, SE DETERMINAN LAS FUNCIONES Y REQUISITOS
DE LOS EMPLEOS, LAS ESCALAS DE REMUNERACION CORRESPONDIENTES
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

4. Organizar, controlar y custodiar la base de datos, documentos y demas
medios de informacién puestos a su disposicion.

5. Recibir, revisar, transcribir en el sistema las grabaciones magnetofénicas de
todo lo desarrollado en las sesiones plenarias del Concejo, para la elaboracion
de las actas respectivas.

6. Llevar estadisticas de las actas, acuerdos, proyectos, escritos, discursos,
conferencias, intervenciones y en general de todos los documentos que se
manejan e informar al superior de cualquier anomalia al respecto.

7. Diligenciar formatos, encuestas, recopilar informacion y elaborar los informes
respectivos que sean solicitados.

8. Cumplir las demas funciones que le asignen los Jefes inmediatos
de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempenio.

REQUISITOS:

Titulo de Formacion Tecnologica o Titulo de
EDUCACION: Fornja‘c:lon' Tecnl_ca Profesronfal en ére:als
administrativas o diploma de bachiller en cualquier
modalidad técnica.

EXPERIENCIA: Un (01) ano de experiencia profesional.
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“POR MEDIO DEL CUAL SE DICTAN NORMAS SOBRE LA ORGANIZACION,
ESTRUCTURAL ADMINISTRATIVA, PLANTA DE CARGOS DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE YUMBO, SE DETERMINAN LAS FUNCIONES Y REQUISITOS
DE LOS EMPLEOS, LAS ESCALAS DE REMUNERACION CORRESPONDIENTES
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

DENOMINACION DEL CARGO: Supervisor

NIVEL: Administrativo

CODIGO: 545

GRADO: 01

DEPENDENCIA: Donde se Ubique el Cargo

JEFE INMEDIATO: Quien Ejerza la Supervision Directa

NATURALEZA DEL CARGO: Comprende los empleos cuyas funciones implican el
ejercicio de actividades de orden administrativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores.

FUNCIONES:
FUNCION GENERAL:

El Supervisor, es responsable de organizar, manejar, controlar, conservar y custodiar
los libros y todo el material documental, que se expide en el Concejo Municipal de
Yumbo y que conforma el Archivo General de la Corporacion, para la eficiente
prestacion del servicio de Consulta y poseer el archivo histoérico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

El Supervisor, desempefiara en el Concejo Municipal de Yumbo, algunas c todas
las funciones aqui descritas: :

1. Acordar con el Jefe Inmediato el plan de trabajo a su cargo y responder por su
cumplimiento.

2. Manejar, clasificar, ordenar, controlar y custodiar el Archivo General del
Concejo Municipal de Yumbo, teniendo en cuenta las normas, procesos
y procedimientos establecidos.

3. Conocer en forma detallada, sobre las actividades que se desarrollan en
la corporacion y los funcionarios que las desempefan, a fin de atender al
publico y suministrarle la informacion requerida de conformidad con los
tramites y procedimientos establecidos.

4. Recibir, revisar, clasificar, radicar, contestar y entregar documentos
y elementos relacionados con los asuntos de competencia de la Corporacion,
de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

5. Manejar todos los equipos de oficina tales como: fotocopiadora, teléfono, fax,
computador, maquinas de escribir, sumadoras y calculadoras, etc.
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“POR MEDIO DEL CUAL SE DICTAN NORMAS SOBRE LA ORGANIZACION,
ESTRUCTURAL ADMINISTRATIVA, PLANTA DE CARGOS DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE YUMBO, SE DETERMINAN LAS FUNCIONES Y REQUISITOS
DE LOS EMPLEOS, LAS ESCALAS DE REMUNERACION CORRESPONDIENTES
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

6. Elaborar y mantener actualizado los diferentes ficheros, que permitan controlar
la existencia, ingreso, préstamo, de los libros, publicaciones y en general los
documentos que se manejan en el archivo general del Concejo Municipal de
Yumbo.

7. Realizar y apoyar en todas las labores de oficina donde sea asignado.

8. Mantener un inventario actualizado de toda la documentacién que reposa en el
archivo general y llevar estadisticas de Acuerdo por temas, consultas, control
de préstamos y todo aquello que permita de manera oportuna el servicio de
Consulta.

9. Prestar servicios secretariales a la Mesa directiva, Comisiones cuando sea
designado, a fin de preparar, redactar, digitar y elaborar todos los documentos
pertenecientes al estudio de los proyectos de acuerdo que se tramiten en la
comision respectiva.

10.Informar al superior inmediato oportunamente sobre las inconsistencias
o anomalias relacionadas con los asuntos, elementos, correspondencia
y demas documentos encomendados.

11.Supervisar el control del consecutivo de los diferentes acuerdos, oficios, actos
administrativos, libros, publicaciones y en general todos los documentos que
se expidan en el Concejo Municipal de Yumbo.

12.Velar por el correcto uso y buen funcionamiento de los equipos y elementos
de consumo a su cargo, solicitar oportunamente al Jefe Inmediato la provision
de los mismos, para garantizar el normal desarrollo de las funciones de la
dependencia.

13.Mantener absoluta reserva sobre los documentos que sean objeto de su
conocimiento por el ejercicio de sus funciones.

14.Cumplir las demas funciones que le asignen, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefo.

REQUISITOS:

EDUCACION: Titulo de Bachiller y cursos especifico de archivo.

EXPERIENCIA: Qn _(O‘!) ano de experiencia en cargos con funciones
similares.
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“POR MEDIO DEL. CUAL SE DICTAN NORMAS SOBRE LA ORGANIZACION,
ESTRUCTURAL ADMINISTRATIVA, PLANTA DE CARGOS DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE YUMBO, SE DETERMINAN LAS FUNCIONES Y REQUISITOS
DE LOS EMPLEOS, LAS ESCALAS DE REMUNERACION CORRESPONDIENTES
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

DENOMINACION DEL CARGO:
NIVEL:

CODIGO:

GRADO:

DEPENDENCIA:

JEFE INMEDIATO:

Secretario Ejecutivo
Administrativo

525

01

Donde se Ubique el Cargo

Quien Ejerza la Supervision Directa

NATURALEZA DEL CARGO: Comprende los empleos cuyas funciones implican el
ejercicio de actividades de orden administrativo, complementarias de las tareas

propias de los niveles superiores.

FUNCIONES:

FUNCION GENERAL:

El Secretario Ejecutivo, es responsable de asistir, colaborar y desarrollar, las labores
secretariales necesarias, para el eficiente, eficaz y oportuno cumplimiento de las
funciones del Concejo Municipal de Yumbo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

El Secretario Ejecutivo, desempefiara en el Concejo Municipal de Yumbo, algunas
o todas las funciones aqui descritas:

1. Acordar con el Jefe Inmediato el plan de trabajo a su cargo y responder por

su cumplimiento.

N

Aplicar y adaptar métodos que sirvan de apoyo al desarrollo de las

actividades propias del Concejo Municipal de Yumbo.

3. Conocer en forma detallada, sobre las actividades que se desarrollan en el
Concejo, para dar el tramite a la correspondencia y demas documentos que

se expidan.

4. Prestar los servicios de secretario, a2 la mesa directiva o las comisiones
cuando haya sido designada, a fin de elaborar los documentos que estos
requieran, pertenecientes al estudio de los Proyectos de Acuerdo, que se
tramiten por la Comision respectiva.
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«pOR MEDIO DEL CUAL SE DICTAN NORMAS SOBRE LA ORGANIZACION,
ESTRUCTURAL ADMINISTRATIVA, PLANTA DE CARGOS DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE YUMBO, SE DETERMINAN LAS FUNCIONES Y REQUISITOS
DE LOS EMPLEOS, LAS ESCALAS DE REMUNERACION CORRESPONDIENTES
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

5. Tomar dictados, redactar, elaborar y digitar los diferentes acuerdos, actas,
ordenes del dia, trabajos, oficios, cartas, memorandos, estudios, cuadros
estadisticos, formularios, proyectos, actos administrativos, pliegos de
condiciones, contratos y demas documentos requeridos por sus jefes
inmediatos.

6. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar la entrega y el recibo
de los oficios, actos administrativos, correspondencia y demas documentos
que se tramiten en el Concejo Municipal de Yumbo, llevar el control del
consecutivo de los mismos, siguiendo las normas procesos y procedimientos
establecidos.

7. Estar pendiente y recordar al Jefe Inmediato de las fechas que por Ley se
deban ejecutar actividades tales como: Sesiones del Concejo, Concertacion
y Calificacion de servicios, diligenciamiento de formato de declaracién de
bienes y rentas, proyecto de presupuesto, plan de compras, disfrute de
vacaciones de acuerdo a la programacion y en general todos aquellos
procedimientos que son de obligatorio cumplimiento.

8. Realizar todos los framites necesarios para la publicacion, notificacion
personal y/o por edicto de los diferentes actos administrativos y documentos
qgue lo requieran, dejando expresa constancia de su publicacién, entrega
personal y/o desfijacion del edicto, en la fecha y hora sefalada para tal fin.

9. Mantener el perfecto estado de orden y presentacion el inmobiliario y equipos
oficinas puestos a su disposicion.

10.Controlar la entrada de los particulares a las diferentes Instalaciones del
Concejo, suministrarle la informacion requerida y permitir el ingreso de los
mismos, una vez exista autorizacion expresa para elio, por parte del
funcionario respectivo.

11.Recibir, contestar y ftransmitir a su jefe inmediaio, los mensajes
telefénicos y personales de los clientes internos y externos, realizar las
llamadas telefonicas que le sean solicitadas y manejarle la agenda.

12.Mantener los directorios actualizados de las personas y entidades que tienen
alguna relacion con el Concejo, para dar agilidad al tramite de llamadas.

13.Manejar el archivo anual de la Presidencia y la Secretaria General,
siguiendo las normas y procedimientos establecidos.

14.Colaborar _en la organizacion y atencion de todo tipo de reunién a la que )
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“POR MEDIO DEL. CUAL SE DICTAN NORMAS SOBRE LA ORGANIZACION,
ESTRUCTURAL ADMINISTRATIVA, PLANTA DE CARGOS DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE YUMBO, SE DETERMINAN LAS FUNCIONES Y REQUISITOS
DE LOS EMPLEOS, LAS ESCALAS DE REMUNERACION CORRESPONDIENTES
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

tenga que asistir el Jefe Inmediato, teniendo en cuenta la agenda de
compromisos y acompanarlo a aquellas reuniones en las que se requiera
recepcionar informacién para ser transcrita.

15.Velar por el correcto uso y mantenimiento del equipo y los elementos de
consumo a su cargo, solicitar oportunamente al Jefe Inmediato la provision
de los mismos, para garantizar el normal desarrollo de sus funciones.

16.Manejar todos los equipos de oficina tales como: fotocopiadora, teléfono, fax,
computador, maquinas de escribir, sumadoras y calculadoras, etc.

17.Manejar, actualizar y custodiar las hojas de vida y el kardex de las
novedades de personal y demas documentos que tenga relacion con el
talento humano que presta los servicios personales en el Concejo Municipal
de Yumbeo.

18.Velar por la buena imagen del Concejo y por la adecuada presentacion de la
oficina.

19.Informar al  superior inmediato, en forma oportuna, sobre las
inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos, elementos,
correspondencia y demas documentos encomendados.

20.Colaborar con el manejo de los fondos de caja menor que le sean
asignados.

21.Cumplir las demas funciones que le asignen de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno.

REQUISITOS:

EDUCACION: Titulo de B_achil?er y cursos especificos de
secretariado ejecutivo.

EXPERIENCIA: Dos_ (02) 'aﬁ_os de experiencia en cargos con
funciones similares.
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“POR MEDIO DEL. CUAL SE DICTAN NORMAS SOBRE LA ORGANIZACION,
ESTRUCTURAL ADMINISTRATIVA, PLANTA DE CARGOS DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE YUMBO, SE DETERMINAN LAS FUNCIONES Y REQUISITOS
DE LOS EMPLEOS, LAS ESCALAS DE REMUNERACION CORRESPONDIENTES
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

DENOMINACION DEL CARGO: Secretario

NIVEL: Administrativo

CODIGO: 540

GRADO: 02

DEPENDENCIA: Donde se Ubique el Cargo

JEFE INMEDIATO: Quien Ejerza la Supervision Directa

NATURALEZA DEL CARGO: Comprende los empleos cuyas funciones implican el
ejercicio de actividades de orden administrativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores.

FUNCIONES:

FUNCION GENERAL.:

El Secretario, es responsable de ejecutar las labores secretariales que le sean

asignadas, para el adecuado y oportuno cumplimiento de las funciones del area
donde desempefa sus funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

El Secretario, desemperfiara en el Concejo Municipal de Yumbo, algunas o todas las
funciones aqui descritas:

1. Tomar dictados, redactar, elaborar y digitar los diferentes acuerdos, actas,
orden del dia, trabajos, oficios, cartas, memorandos, notas, estudios, cuadros
estadisticos, formularios, proyectos, pliegos de condiciones, proyectos actos
administrativos, contratos y demas documentos requeridos que se manejen en
el area donde se desempefie las funciones.

2. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar la entrega y recibo de
los oficios, actos administrativos, correspondencia y demas documentos que
se tramiten en su oficina, llevar el consecutivo de los mismos, siguiendo las
normas, procesos y procedimientos establecidos.

3. Presentar los servicios de secretario, a la mesa directiva o las comisiones,
cuando haya sido designado, a fin de elaborar todos los documentos que estos
requieran, pertenecientes al estudio de los proyectos que se tramiten en la
comision respectiva.

4. Controlar la entrada de los particulares a las diferentes Instalaciones del

Concejo, suministrar las informaciones requeridas y permitir el ingreso de los
: i

26

58



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
MUNICIPIO DE YUMBO
CONCEJO

ACUERDON°. ____ Y DE 2000

)
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DE LOS EMPLEOS, LAS ESCALAS DE REMUNERACION CORRESPONDIENTES
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

usuarios, una vez exista autorizacién expresa para ello por parte del
funcionario respectivo.

5. Recibir, contestar y transmitir a su jefe inmediato, los mensajes telefonicos
y personales de los clientes internos y externos, realizar las liamadas
telefénicas que le sean solicitadas y manejarle la agenda.

6. Mantener los directorios actualizados de las personas y entidades que tienen
alguna relacion con el Concejo Municipal de Yumbo.

7. Manejar y custodiar el archivo anual del area donde ejerce las funciones del
cargo, siguiendo las normas y procedimientos establecidos.

8. Colaborar en la organizacion y atencion de todo tipo de reunion a la que
tenga que asistir el Jefe Inmediato, teniendo en cuenta la agenda de
compromisos y acompafario a aquellas reuniones en las que se requiera
recepcionar informacién para ser transcrita.

9. Velar por el correcto uso y mantenimiento del equipo y los elementos de
consumo a su cargo, solicitar oportunamente al Jefe Inmediato la provisién de
los mismos, para garantizar el normal desarrollo de las funciones.

10.Manejar todos los equipos de oficina tales como: fotocopiadora, teléfono, fax,
computador, maquinas de escribir, sumadoras y calculadoras, etc.

11.Velar por la buena imagen del Concejo y por la adecuada presentacion de la
oficina.

12.Informar al superior inmediato oportunamente sobre las inconsistencias
o0 anomalias relacionadas con los asuntos, elementos, correspondencia
y demas documentos encomendados.

13.Cumplir las demas funciones que le asignen las autoridades competentes de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio.

REQUISITOS:

EDUCACION: Titulo de Bachiller y cursos especificos relacionados
con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA: Un ‘(01) gﬁqs de experiencia en cargos con
funciones similares.
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“POR MEDIO DEL. CUAL SE DICTAN NORMAS SOBRE LA ORGANIZACION,
ESTRUCTURAL ADMINISTRATIVA, PLANTA DE CARGOS DEL CONCEJO
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DENOMINACION DEL CARGO: Secretario

NIVEL.: Administrativo

CODIGO: 540

GRADO: 01

DEPENDENCIA: Donde se Ubique el Cargo

JEFE INMEDIATO: Quien Ejerza la Supervisién Directa

NATURALEZA DEL CARGO: Comprende los empleos cuyas funciones implican el
ejercicio de actividades de orden administrativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores.

FUNCIONES:

FUNCION GENERAL:

El Secretario, es responsable de ejecutar las labores secretariales de mayor
complejidad que le sean asignadas, para el adecuado y oportuno cumplimiento de las
funciones del Concejo Municipal de Yumbo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

El Secretario, desempefiara en el Concejo Municipal de Yumbo, algunas o todas las
funciones aqui descritas:

1. Tomar dictados, redactar, elaborar y digitar los diferentes acuerdos, actas,
orden del dia, trabajos, oficios, cartas, memorandos, notas, estudios, cuadros
estadisticos, formularios, proyectos, pliegos de condiciones, proyectos actos
administrativos, contratos y demas documentos requeridos que se manejen en
el area donde se desempeifie las funciones.

2. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar la entrega y recibo de
los oficios, actos administrativos, correspondencia y demas documentos que
se tramiten en su oficina, llevar el consecutivo de los mismos, siguiendo las
normas, procesos y procedimientos establecidos.
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“POR MEDIO DEL, CUAL SE DICTAN NORMAS SOBRE LA ORGANIZACION,
ESTRUCTURAL ADMINISTRATIVA, PLANTA DE CARGOS DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE YUMBO, SE DETERMINAN LAS FUNCIONES Y REQUISITOS
DE LOS EMPLEOS, LAS ESCALAS DE REMUNERACION CORRESPONDIENTES
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

3. Presentar los servicios de secretario, a la mesa directiva o las comisiones,
cuando haya sido designado, a fin de elaborar todos los documentos que estos
requieran, pertenecientes al estudio de los proyectos que se tramiten en la
comision respectiva.

4. Estar pendiente y recordar al Jefe Inmediato de las fechas que por Ley se
deban ejecutar actividades tales como: Sesiones del Concejo, Concertacion
y Calificaciéon de servicios, diligenciamiento de formato de declaracion de
bienes y rentas, proyecto de presupuesto, plan de compras, disfrute de
vacaciones de acuerdo a la programacion y en general todos aquellos
procedimientos que son de obligatorio cumplimiento.

5. Colaborar en el manejo y actualizacion de !as hojas de vida y el kardex de las
novedades de personal y demas documentos que tenga relacion con el talento
humano que presta los servicios personales en el Concejo Municipal de
Yumbo.

6. Realizar todos los tramites necesarios para la publicacion, notificacion personal
y/o por edicto de los diferentes actos administrativos y documentos que lo

7. requieran, dejando expresa constancia de su publicacion, entrega personal
y/o desfijacion del edicto, en la fecha y hora sefialada para tal fin.

8. Trabajar en coordinacién con el Secretario ejecutivo, en las funciones
secretariales, para la mesa Directiva, presidencia, secretaria general y
Reemplazarlo en sus ausencias temporales, cuando sea designado por sus
superiores inmediatos.

9. Controlar la entrada de los particulares a las diferentes Instalaciones del
Concejo, suministrar las informaciones requeridas y permitir el ingreso de los
usuarios, una vez exista autorizacion expresa para ello por parte del
funcionario respectivo.

10.Recibir, contestar y transmitir a su jefe inmediato, los mensajes telefénicos
y personales de los clientes internos y externos, realizar las llamadas
telefonicas que le sean solicitadas y manejarle la agenda.

11.Mantener los directorios actualizados de las personas y entidades que tienen
alguna relacion con el Concejo Municipal de Yumbo.

REPUBLICA DE COLOMBIA w

29



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
MUNICIPIO DE YUMBO
CONCEJO

02 2

ACUERDO Ne. " 200 DE 2000
?.. {IAIY LUV

¢ )

“POR MEDIO DEL. CUAL SE DICTAN NORMAS SOBRE LA ORGANIZACION,
ESTRUCTURAL ADMINISTRATIVA, PLANTA DE CARGOS DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE YUMBO, SE DETERMINAN LAS FUNCIONES Y REQUISITOS
DE LOS EMPLEOS, LAS ESCALAS DE REMUNERACION CORRESPONDIENTES
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

12.Manejar y custodiar el archivo anual del area donde ejerce las funciones del
cargo, siguiendo las normas y procedimientos establecidos.

13.Colaborar en la organizacion y atencion de todo tipo de reunion a la que
tenga que asistir el Jefe Inmediato, teniendo en cuenta la agenda de
compromisos y acompanarlo a aquellas reuniones en las que se requiera
recepcionar informacion para ser transcrita.

14.Velar por el correcto uso y mantenimiento del equipo y los elementos de
consumo a su cargo, solicitar oportunamente al Jefe Inmediato la provisién de
los mismos, para garantizar el normal desarrollo de las funciones.

15.Manejar todos los equipos de oficina tales como: fotocopiadora, teléfono, fax,
computador, maquinas de escribir, sumadoras y calculadoras, etc.

16.Velar por la buena imagen del Concejo y por la adecuada presentacion de la
oficina.

17.Informar al superior inmediato oportunamente sobre las inconsistencias
o anomalias relacionadas con los asuntos, elementos, correspondencia
y demas documentos encomendados.

18.Cumplir las demas funciones que le asignen las autoridades competentes de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempenio.

REQUISITOS:

EDUCACION: Titulo Qe Bachiller y cursos especificos de
secretariado.

EXPERIENCIA: Un (01) afios de experiencia en cargos con
funciones similares.
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“POR MEDIO DEL CUAL SE DICTAN NORMAS SOBRE LA ORGANIZACION,
ESTRUCTURAL ADMINISTRATIVA, PLANTA DE CARGOS DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE YUMBO, SE DETERMINAN LAS FUNCIONES Y REQUISITOS
DE LOS EMPLEOS, LAS ESCALAS DE REMUNERACION CORRESPONDIENTES
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

DENOMINACION DEL CARGO: Auxiliar Administrativo

NIVEL: Administrativo

CODIGO: 550

GRADO: 01

DEPENDENCIA: Donde se Ubique el Cargo

JEFE INMEDIATO: Quien Ejerza la Supervision Directa

NATURALEZA DEL CARGO: Comprende los empleos cuyas funciones implican el
ejercicio de actividades de orden administrativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores.

FUNCIONES:
FUNCION GENERAL:

El Auxiliar Administrativo es responsable de manejar, organizar, revisar y coordinar
todo lo concerniente al inventario de los elementos devolutivos y de consumo
y efectuar las grabaciones de las sesiones del Concejo Municipal de Yumbo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

El Auxiliar Administrativo, desempefara en el Concejo Municipal de Yumbo, algunas
o todas las funciones aqui descritas:

1. Acordar con el Jefe Inmediato el plan de trabajo y responder por su
cumplimiento.

2. Manejar y custodiar el equipo de grabacion, micréfonos, cintas magnetofénicas

que requieran para las sesiones y demas reuniones que se realicen dentro del
Concejo Municipal de Yumbo.

3. Conocer en forma detallada, por intermedio de sus superiores, sobre las
actividades que se desarrollan en el Concejo Municipal y ios funcionarios que
las desempefan, para atender y suministrar las informaciones requeridas por
los usuarios y poder contactarlos con los Servidores Publicos que segun los
casos expuestos puedan atenderlos.

4. Efectuar y mantener actualizados registros de Kardex, de acuerdo a los
procedimientos establecidos a fin de mantener el inventario fisico de los
elementos almacenados.

5. Recibir, revisar, clasificar, radicar, y entregar los elementos devolutivos y de
consumo financiero del Concejo, de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.
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6. Apoyar a su Jefe Inmediato en la digitacion y/o registro de la informacion,
preparaciéon y organizacion de informes, acuerdos memorandos, oficios y
demas documentos que le corresponda elaborar en cumplimiento a los
objetivos del Concejo Municipal de Yumbo.

7. Efectuar labores contables del area que maneja, a fin de ejercer el control de
la existencia de los elementos de trabajo.

8. Solicitar cotizaciones a proveedores.

9. Entregar, controlar y custodiar los elementos de consumo y devoiutivos,
adquiridos por el Concejo Municipal de Yumbo.

10. Verificar y recibir de los proveedores los elementos adquiridos por el Concejo,
controlando lo que corresponda a la factura, contratos y demas
especificaciones ordenadas.

11.Revisar planillas, diligenciar formatos, facturas y tramitarlos segun los
procedimientos establecidos.

12.Manejar las terminales de sistemas para elaborar, digitar e imprimir acuerdos,
actas, oficios y demas documentos que sean requeridos por el jefe inmediato,
directiva y/o comisiones del Concejo Municipal de Yumbo.

13.Recibir, contestar y transmitir a los servidores publicos del Concejo Municipal
de Yumbo, los mensajes telefénicos y personales de los clientes internos
y externos y realizar las llamadas telefonicas que le sean solicitadas.

14.Manejar todos los equipos de oficina y velar por el comrecto uso de los
elementos de consumo a su cargo, solicitar oportunamente al Jefe Inmediato la
provision de los mismos, para garantizar el normal desarrolio de las funciones
del Concejo Municipal de Yumbo.

15.Elaborar periédicamente el informe de las actividades realizadas y presentarlo
a su jefe inmediato.

16.Cumplir las demas funciones que le asignen de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenio.

L

REQUISITOS:

EDUCACION: Titulo deﬂ Bachiller, y curso afines en el area de
desempefio.

EXPERIENCIA: Un (01) afio de experiencia en cargos con funciones
similares.
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“POR MEDIO DEL. CUAL SE DICTAN NORMAS SOBRE LA ORGANIZACION,
ESTRUCTURAL ADMINISTRATIVA, PLANTA DE CARGOS DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE YUMBO, SE DETERMINAN LAS FUNCIONES Y REQUISITOS
DE LOS EMPLEOS, LAS ESCALAS DE REMUNERACION CORRESPONDIENTES
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

DENOMINACION DEL CARGO: Aucxiliar Administrativo

NIVEL: Administrativo

CODIGO: 550

GRADO: 01

DEPENDENCIA: Donde se Ubique el Cargo

JEFE INMEDIATO: Quien Ejerza la Supervision Directa

NATURALEZA DEL CARGO: Comprende los empleos cuyas funciones implican el

ejercicio de actividades de orden administrativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores.

FUNCIONES:
FUNCION GENERAL:
El Auxiliar Administrativo, Es responsable de Realizar las diferentes labores de

oficina, sirviendo de soporte para el cumplimiento de las funciones que se desarrollan
en el area donde sea asignado.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

El Auxiliar Administrativo, desempefiara en el Concejo Municipal de Yumbo, algunas
o todas las funciones aqui descritas:

1. Acordar con el Jefe Inmediato el plan de trabajo y responder por su
cumplimiento.

2. Atender oportunamente el conmutador, al publico en general y controlar el
acceso de particulares a las instalaciones del Concejo Municipal de Yumbo.

3. Conocer en forma detallada, por intermedio de sus superiores, sobre las
actividades que se desarrollan en el Concejo Municipal y los funcionarios que
las desempeian, para atender y suministrar las informaciones requeridas por
los usuarios y poder contactarlos con los Servidores Publicos que segun  los

J
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“POR MEDIO DEL CUAL SE DICTAN NORMAS SOBRE LA ORGANIZACION,
ESTRUCTURAL ADMINISTRATIVA, PLANTA DE CARGOS DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE YUMBO, SE DETERMINAN LAS FUNCIONES Y REQUISITOS
DE LOS EMPLEOS, LAS ESCALAS DE REMUNERACION CORRESPONDIENTES
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

casos expuestos puedan atenderlos.

4. Ejecutar las funciones del nivel auxiliar administrativo encomendadas de
acuerdo con el area donde sea ubicado.

5. Controlar los acceso al publico a las instalaciones del Concejo Municipal de
Yumbo.

6. Recibir, revisar, clasificar, radicar, colocar consecutivo, entregar y hacer
seguimiento a la correspondencia y demas documentos relacionados con los
asuntos de competencia del area de trabajo, de acuerdo con las normas vy
procedimientos establecidos.

7. Apoyar a su Jefe Inmediato en la digitacion y/o registro de la informacion,
preparacion y organizacion de informes, memorandos, oficios y demas
documentos que le corresponda elaborar en cumplimiento a los obijetivos del
area donde se desempena las funciones.

8. Efectuar labores contables de mediana complejidad que requiera la aplicacion
de conocimientos teérico practicos acorde con los trabajos encomendados por
su Jefe Inmediato.

9. Solicitar cotizaciones a proveedores.

10.Revisar planillas, diligenciar formatos y tramitarios segin los procedimientos
establecidos.

11.Manejar las terminales de sistemas para consultar, digitar e imprimir informes,
memorandos, oficios, correspondencia, estados de cuenta y demas
documentos que se requieren.

12.Colaborar con el manejo, organizacion, y actualizacién del archivo de su area
donde desempernie sus funciones, de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.
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“POR MEDIO DEL CUAL SE DICTAN NORMAS SOBRE LA ORGANIZACION,
ESTRUCTURAL ADMINISTRATIVA, PLANTA DE CARGOS DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE YUMBO, SE DETERMINAN LAS FUNCIONES Y REQUISITOS
DE LOS EMPLEOS, LAS ESCALAS DE REMUNERACION CORRESPONDIENTES
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

13.Informar al superior inmediato oportunamente sobre las inconsistencias
o anomalias relacionadas con los asuntos, elementos, correspondencia
y demas documentos encomendados.

14.Recibir, contestar y transmitir a los servidores ptiblicos del Concejo Municipal
de Yumbo, los mensajes telefénicos y personales de los clientes internos
y externos y realizar las llamadas telefénicas que le sean solicitadas.

15.Elaborar y mantener actualizado un directorio donde se consigne los nimeros

telefonicos que para las actividades del Concejo Municipal De Yumbo se
requieran.

16.Manejar todos los equipos de oficina, darles buen uso, velar por el correcto uso
de los elementos de consumo a su cargo, solicitar oportunamente al Jefe
Inmediato la provisiéon de los mismos, para garantizar el normal desarrolio de
las funciones de la dependencia

17.Velar por la buena imagen de la Corporacion y por la adecuada presentacion
de la oficina.

18.Cumplir las demas funciones que le asignen, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio.

REQUISITOS:

EDUCACION: Titulo de Bachiller.

EXPERIENCIA: U_n (01) ano de experiencia en cargos con funciones
similares.
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“POR MEDIO DEL CUAL SE DICTAN NORMAS SOBRE LA ORGANIZACION,
ESTRUCTURAL ADMINISTRATIVA, PLANTA DE CARGOS DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE YUMBO, SE DETERMINAN LAS FUNCIONES Y REGUISITOS
DE LOS EMPLEOS, LAS ESCALAS DE REMUNERACION CORRESPONDIENTES
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

DENOMINACION DEL CARGO: Auxiliar Servicios Generales

NIVEL: Operativo
CODIGO: 605
GRADO: 01
DEPENDENCIA: Donde se Ubique el Cargo
- JEFE INMEDIATO: Quien Ejerza la Supervision Directa

NATURALEZA DEL CARGO: Comprende los empleos cuyas funciones implican el
ejercicio de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales
o tareas de simple ejecucion. '

FUNCIONES:
FUNCION GENERAL.:

El Auxiliar de Servicios Generales, es responsable de recibir y distribuir la
correspondencia y demas documentos dentro y fuera del Concejo Municipal de

Yumbo, ejerciendo el control respectivo, ademas de realizar labores de simple
ejecucion que le sean encomendadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

El Auxiliar de Servicios Generales, desempenara en el Concejo Municipal de Yumbo,
algunas o todas las funciones aqui descritas:

1. Recibir instrucciones sobre las actividades que debe desarrollar y las
responsabilidades diarias a cumplir.

2. Ejecutar labores sencillas de oficina con el fin de colaborar con la adecuada
prestacion de los servicios requeridos por la Corporacion.

3. Atender al publico y suministrar la informacion requerida de conformidad con
los tramites y procedimientos establecidos.

4. Recibir, revisar, clasificar, controlar y entregar correspondencia, documentos
y elementos que sean encomendados y en general realizar todos los servicios
de mensajeria del Concejo Municipal de Yumbo.

S. Transportar dentro del Concejo los implementos y/o elementos que se le
soliciten.
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“POR MEDIO DEL CUAL SE DICTAN NORMAS SOBRE LA ORGANIZACION,
ESTRUCTURAL ADMINISTRATIVA, PLANTA DE CARGOS DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE YUMBO, SE DETERMINAN LAS FUNCIONES Y REQUISITOS
DE LOS EMPLEOS, LAS ESCALAS DE REMUNERACION CORRESPONDIENTES
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

6. Efectuar las labores encomendadas en adecuado estado de presentacion
personal.

7. Colaborar en la preparacion de los sitios donde se realicen las sesiones
eventos y/o reuniones que se celebren en el Concejo Municipal .

8. Colaborar con el manejo, organizacion y actualizacion del archivo general del
Concejo, devolviendo los documentos entregados con la correspondiente firma
y fecha de recibido del destinatario.

9. Informar oportunamente al superior inmediato sobre las inconsistencias
o anomalias relacionadas con los asuntos, elementos, correspondencia
y demas documentos encomendados.

10.Recibir, contestar y transmitir a los funcionarios, los mensajes telefonicos
y personales de los clientes internos y externos del Concejo Municipal de
Yumbo.

11.Manejar los equipos de oficina, velar por el correcto uso y buen funcionamiento
de los elementos de trabajo asignados y solicitar oportunamente al Jefe
Inmediato el mantenimiento y/o reparacion de los mismos, para garantizar el
normal desarrollo de las funciones del Concejo Municipal de yumbo.

12.mantener absoluta reserva de los documentos y comunicaciones que le por el
ejercicio de sus funciones le sean entregadas.

13.Revisar a la hora de salida que las puertas y ventanas del Concejo Municipal
de Yumbo estén cerradas, apagar luces, aire acondicionado y demas equipos.

14.Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza
el area de desempeno.

REQUISITOS:

EDUCACION: Dos (02) afios de educacion basica secundaria
6 Educacién Basica Primaria.

EXPERIENCIA: L%n §O1) ano de experiencia en cargos con funciones
similares.
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“POR MEDIO DEL CUAL SE DICTAN NORMAS SOBRE LA ORGANIZACION,
ESTRUCTURAL ADMINISTRATIVA, PLANTA DE CARGOS DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE YUMBO, SE DETERMINAN LAS FUNCIONES Y REQUISITOS
DE LOS EMPLEOS, LAS ESCALAS DE REMUNERACION CORRESPONDIENTES
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

DENOMINACION DEL CARGO: Auxiliar Servicios Generales

NIVEL.: Operativo

CODIGO: 605

GRADO: 01

DEPENDENCIA: Donde se Ubique el Cargo

JEFE INMEDIATO: Quien Ejerza la Supervision Directa

NATURALEZA DEL CARGO: Comprende los empleos cuyas funciones implican el
ejercicio de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales
o tareas de simple ejecucion.

FUNCIONES:

FUNCION GENERAL.:
El Auxiliar de Servicios generales, es Responsable de realizar labores de Aseo y de

cafeteria en las Instalaciones del Concejo Municipal de Yumbo, ademas ejercer
labores de simple ejecucién que le sean asignadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
El Auxiliar de Servicios Generales, desempefiara en el Concejo Municipal de Yumbo,
algunas o todas las funciones aqui descritas:

1. Ejecutar labores de oficina sencillas, con el fin de colaborar con la adecuada

prestacion de los servicios generales requeridos en el Concejo.

2. Recibir instrucciones sobre las actividades a desarrollar y las actividades
diarias a cumplir

3. Realizar las labores de aseo en las instalaciones y equipos del Concejo
Municipal de Yumbo, para la buena presentacion de estos.

4. Colaborar con sus superiores en la organizacion de los sitios donde se
celebren las sesiones o reuniones del Concejo Municipal de Yumbo.

9. Solicitar oportunamente al superior por escrito el reaprovisionamiento de los
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“POR MEDIO DEL. CUAL SE DICTAN NORMAS SOBRE LA ORGANIZACION,
ESTRUCTURAL ADMINISTRATIVA, PLANTA DE CARGOS DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE YUMBO, SE DETERMINAN LAS FUNCIONES Y REQUISITOS
DE LOS EMPLEOS, LAS ESCALAS DE REMUNERACION CORRESPONDIENTES
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

elementos de trabajo y los articulos que se consumen en la cafeteria,
necesarios para la ejecucion de sus labores.

6. Atender a los funcionarios y visitantes en todo lo relacionado al servicio de
cafeteria, dentro de las mas estrictas normas de aseo e higiene.

7. Transportar dentro de la Corporacién y fuera de ella los implementos y/o
elementos que se soliciten.

8. Aplicar todas las normas que sean necesarias para la seguridad y prevencion
de accidentes en las labores propias que desarrolla en el ejercicio de sus
funciones.

9. Recibir instrucciones y operar en forma correcta y segura los distintos equipos
del Concejo.

10.Informar a sus superiores sobre las anomalias que se presenten en el
desarrollo de sus actividades.

11.Revisar a la hora de salida que las puertas y ventanas del Concejo Municipal
de Yumbo estén cerradas, apagar las luces, aire acondicionado y demas
equipos.

12.Cumplir las de mas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempenio.

REQUISITOS:
fas - |Dos (02) afios de educaciéon basica secundaria
EQUCAGION: 6 Educacion Basica Primaria.
No requiere de experiencia por permitir adquirir el
EXPERIENCIA: conocimiento basico de sus funciones en poco
tiempo.
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“POR MEDIO DEL. CUAL SE DICTAN NORMAS SOBRE LA ORGANIZACION,
ESTRUCTURAL ADMINISTRATIVA, PLANTA DE CARGOS DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE YUMBO, SE DETERMINAN LAS FUNCIONES Y REQUISITOS
DE LOS EMPLEOS, LAS ESCALAS DE REMUNERACION CORRESPONDIENTES
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ARTICULO VEINTISEIS: Los Manuales de Funciones antes mencionados, deberan
ser entregados a cada empleado publico en el momento de la posesion.

ARTICULO VEINTISIETE: OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS
EMPLEADOS PUBLICOS. Los empleados publicos del Concejo Municipal de Yumbo,
deberan responder por las funciones a ellos asignadas, por los resultados de su
gestion individual, ademas estan obligados a ejecutar todas las gestiones necesarias
para lograr el cumplimiento de la mision y de las politicas generales de ia Corporacion y
las responsabilidades y metas de las areas a las cuales sean asignados.

CAPITULO VI

DISPOSICIONES FINALES Y GENERALES

ARTICULO VEINTIOCHO: POLIVALENCIA E INTERDISCIPLINARIEDAD. EI
Presidente como el encargado para asignar funciones y para definir procedimientos,
aplicara los principios de polivalencia e interdisciplinariedad, para lo cual disefara
grupos internos de trabajo, definiendo las tareas que deben cumplir y que se requieran
para el desarrollo de las necesidades de la Corporacién y sus planes y programas

ARTICULO VEINTINUEVE: PLANTAS GLOBALES. El Concejo Municipal de Yumbo,
tendra un esquema de planta global de personal, a fin de permitir distribuir a los
empleados publicos de acuerdo a las necesidades de la Corporacion y atendiendo los
principios de polivalencia e interdisciplinariedad.

ARTICULO TREINTA: FUNCIONES TRANSITORIAS. El Presidente del Concejo
Municipal de Yumbo, incorporara a los empleados publicos, mediante resolucion,
acorde con la estructura administrativa, teniendo en cuenta la planta de cargos
establecida en el presente Acuerdo.

PARAGRAFO PRIMERO: La incorporacion de los funcionarios a la nueva planta de
personal, se hara conforme a las disposiciones legales vigentes sobre la materia, dentro

de los cinco (05) dias habiles contados a partir de la fecha de publicacion del presente
Acuerdo.

PARAGRAFO SEGUNDO: A fin de garantizar la continuidad en el cumplimiento de las
funciones y servicios a cargo de la Corporacién y mientras se efectie la nueva
posesion, los empleados publicos, continuaran desempefiando las funciones que
ejercen actualmente.

A
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“POR MEDIO DEL CUAL SE DICTAN NORMAS SOBRE LA ORGANIZACION,
ESTRUCTURAL ADMINISTRATIVA, PLANTA DE CARGOS DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE YUMBO, SE DETERMINAN LAS FUNCIONES Y REQUISITOS
DE LOS EMPLEOS, LAS ESCALAS DE REMUNERACION CORRESPONDIENTES
Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

ARTICULO TREINTA Y UNO: VIGENCIA Y DEROGATORIAS. E! presente Acuerdo
rige a partir de la fecha de su publicacion y sustituye, modifica y deroga todas las
disposiciones que le sean contrarias, en especial el Acuerdo N° 0044 del 24 diciembre
de 1997, Acuerdo N° 0020 del 26 de noviembre de 1998, Acuerdo N° 0024 del 21
de diciembre de 1998, Resoluciéon N° 001 del 7 de enero de 1998, Resolucion N° 005
del 20 de enero de 1998, Resolucion N° 169 del 22 de diciembre de 1998, Resolucion
N° 121 del 30 de octubre de 2002.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE!

Dado en la sala de sesiones del Honorable Concejo Municipal de Yumbo (Valle), a los
veintiséis (26) dias del mes de Abril del afio dos mil tres (2003).

=

? - -
Dr. HUMBERTO VASQUEZ(r{?/—} Dr. 'REDY BEJARANO GA

Presidente Secretario—Generalt—

CERTIFICACIONES

El suscrito Secretario General del Honorable Concejo Municipal de Yumbo, Valle
CERTIFICA

Que el presente Acuerdo fue aprobado en Primer Debate por la Comision Tercera o de
Asuntos Administrativos de Entidades Descentralizadas y Asuntos Generales. El dia
21 de Abril del afio 2003; En Segundo Debate en Sesion Plenaria el dia 26 de Abril del
mismo afo. Dicho Acuerdo fue Iniciativa del Concejal Dr. HUMBERTO VASQUEZ.

FREDY BEJARANO VERGAR
Secretario-Generat
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