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RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

CONCEJO MUNICIPAL DE YUMBO

MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES

Y COMPETENCIAS LABORALES

MAYO DE 2014
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RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

EL SUSCRITO PRESIDENTE DEL CONCEJO MUNICIPAL DE YUMBO, En uso de sus
atribuciones legales, en especial las sefialadas en el articulo 12 del Acuerdo No. 007 de 2006 v;

CONSIDERANDO:

1. Que el articulo 122 de la Constitucién Politica de Colombia de 1991, sefiala: “... no habra
empleo publico, que no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento...”

2. Que conforme a la Ley 908 de 2004 por la cual se expiden normas que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

3. Que el Decreto — Ley 785 de 2005, por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que
se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.

4. Que el Decreto — Ley 2539 de 2005, por el cual se establecen las competencias laborales
comunes a los empleos publicos y las generales de los distintos niveles jerarquicos en que se
agrupan los empleos de las entidades a las cuales se aplica el Decreto —-Ley 785 de 2005.

5. Que por medio del Acuerdo No. 007 de 2006 se ajustd la planta de personal del Concejo
Municipal de Yumbo - Valle, de conformidad con la Ley 909 y sus decretos reglamentarios.

6. Que en cumplimiento de la norma sefialada, el Presidente del Concejo debe adoptar un nuevo
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los diferentes cargos que
conforman la planta de personal de |la entidad, de conformidad con las disposiciones legales sobre
la materia.

7. Que el manual especifico de funciones y de competencias laborales, se orienta al logro de los
siguientes propésitos: instrumentar la marcha de procesos administrativos tales como: seleccion de
personal, induccion de nuevos funcionarios, capacitacion y entrenamiento en los puestos de trabajo
y evaluacion del desemperio., generar en los miembros de la organizaciéon el compromiso con el
desemperio eficiente de los empleos, entregandoles la informacion basica sobre los mismos;
proporcionar informacion de soporte para la planeacién e implementacion de medidas
mejoramiento y modernizacion administrativas, estudio de cargas de trabajo, facilitar el
establecimiento de parametros de eficiencia y criterios de autocontrol.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

Articulo 1°.: Ajustar el Manual especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos que conforman la planta del personal del Concejo del municipio de yumbo, el cual debera
ser cumplido por los funcionarios con criterios de eficiencia, eficacia y efectividad en orden al logro
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“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

de la misién, visidn, politica de calidad y objetivos y funcionss que la ley y los reglamentos le
sefialan a la corporacion, ask

. ASPECTOS GENERALES @ = -
N e 5 RTINS SRR (IR "
Articulo 2°. Contenido del Manual de Funciones y Competencias Laberales. El presente

manual especifico de funciones y competencias laborales describe el contenido funcional de ios

empleos que conforman la planta de personal del Concejo municipal de Yumbo, las competencias

laborales comunes y las compartamentales por niveles jerarquicos que se exigen para su

gesempefo.

Articulo 3°. Definiciéon de competencias. | as competencias laborales se dafinen como la
capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con base en ios
requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a
un emplen, capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades,
valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar sl empleado publico.

Articulo 4°. Componentes de Las competencias laborales. Se desterminan con base en el
contenido funcional del respectivo empleo, e incluyen los siguientes aspectos:

41 Requisitos de estudio y experiencia del empieo, los cuales se fijan en armonia con lo
dispuesto an el decreto 785 de 2005 y sus dacretos reglamentarios y segun el nivel jerarquico en
gue se agrupen los empleos. B

42 Las competencias funcionales del empleo.
ot

43 Las competencias comportamentalss. . L e e e
Articulo §°, Contenido funcional del empleo, El contenido funcional de un cargo identifica las
responsabilidades y competencias exigibles al titular del emplea, teniendo en cuenta los siguientes
aspeactos:

5.1 La identificacién del propésito principal del empleo cjue axplica 1a n'ec'emdad”démsi.l
existencia o su razon de ser dentro de la estructura de prooesos y mns:én encomendados al area a
la cual pertenece. B ARORA S - o o

5.2 Las funciones esenciales del empleo con las cuales se garantice el cumplimiento dsl
propésito principal o razén de ser del mismao. ST N o
Articulo 8°. Competencias funcionales. Las competencias funcionales precisan y detallan lo que
debe estar en capacidad de hacer el empleado para ejercer un cargo y se definen conforme a los
siguientes parametros:

6.1 Los criterios de desempefio o resuitados de la actividad laboral, que dan cuenta de la
calidad que exige &l buen ejercicio de sus funciones,

€.2 Los conocimientos bésicos que se correspondan con cada criterio de desemperio de un
empleo.
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“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

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

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

Articulo 7°. Competencias comportamentales. Las competencias comportamentales se
describen teniendo en cuenta los siguientes criterios:

7.1 Responsabilidad por personal a cargo.

7.2 Habilidades y aptitudes laborales.

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

7.5 Valor estratégico e incidencia en la responsabilidad.

Articulo 8°. La denominacién del empleo auxiliar administrativo grado 2, cédigo 407, con No de
cargos 2 fue desglosado en dos (2) para facilitarie a la secretaria general las evaluaciones del
desemperio.

Il. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.

Articulo 9°. Requisitos de estudio y experiencia. Fijese, de conformidad con los requisitos
generales fijados en el decreto ley 785 de 2005, los niveles jerarquicos y la escala salarial de la
entidad, los requisitos de estudio y experiencia para los diferentes cargos del Concsjo de Yumbo
segun el siguiente detalle:

GRADO
NIVEL SALARIAL REQUISITOS
Debera haber terminado estudios universitarios vy
DIRECTIVO 2 veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada.
Titulo profesional y Veinticuatre (24) meses de
PROFESIONAL 1 experiencia profesional relacionada
Titulo de formacion tecnolégica o formacion técnica
1 profesional y Disciocho (18) meses de experiencia
relacionada.
NIVEL TECNICO - - - - —
Titulo de formacion tecnolégica o formacién técnica
2 profesional y Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.
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RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE

PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

Diploma de bachiller y curso especifico con una
duracién minima de 60 horas y Doce (12) meses de
experiencia laboral.

Diploma de bachiller, curso especifico con una duracion
2 minima de 120 horas y Doce (12) meses de experiencia
laboral

Diploma de bachiller, curso especifico con una duracion
3 minima de 120 horas y Veinticuatro (24) meses de
NIVEL experiencia laboral

ASISTENCIAL

Diploma de bachiller, curso especifico con una duracion
minima de 120 horas y veinticuatro (24) meses de

# experiencia relacionada

Diploma de bachiller; curso especifico con una duracion
5 minima de 120 horas y treinta y seis (36) meses de

experiencia relacionada

Diploma de bachiller, curso especifico con una duracion
6 minima de 120 horas y Treinta y seis (36) meses de

experiencia relacionada

Articulo 10°. Equivalencias entre estudios y experiencia. A los empleos de nivel directivo,
profesional y técnico que conforman la planta de personal de la entidad le seran aplicables las
equivalencias entre estudios y experiencia fijadas en el articulo 25 del decreto 785 de 2005.

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL EMPLEOS Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DE LOS
EMPLEOS

Articulo 11°. Contenido funcional empieos y competencias funcionales: Ajlstese las
funciones y competencias funcionales de los empleos de la planta de personal del concejo
municipal de yumbo asi:

I. IDENTIFICACION
Nivel : Directivo
Denominacién del empleo: Secretario General
Cédigo: 054
Grado: 02
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RESOLUCION No. 100 — 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

No. de Cargos: 1

Dependencia: e Secretaria General | ;
1

Cargo del Jefe Inmediato: Presidente del Concejo

PROCESO: Direccionamiento estratégico institucional.

Pt e .. R S ! i

o o I, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer [a direcciton y coordinacién de la secretaria general cumpliendo con las funciones legales
asignadas a los secretarios de los Concejos Municipales de forma tal que se cumpla la misidn,
metas y responsabilidades del Concejo Municipal.

“Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

C haR?

1. Dirigir la formulacién y asesorar la adopcidn de las poiiticas publicas, pianes generaies y
programas que garanticen el cumplimiente de las funciones y responsabilidades de la
Secretaria general.

2. Fijar las directrices para el cumplimiento de la misidn, funcionas, responsabilidades, politicas,
planes y programas de competencia de la Secretaria, velar por su adecuado y oportuno
cumplimiento de conformidad con la planeacion institucional y la norma vigente. . . . .

3. Fijar lineamientos para la elaboracion de los proyectos de acuerdo y resclucionss de
competencia de |a Secretaria y que deban dictarse en ejercicio de las atribuciones que
corresponden al Presidente del Concejo y el Concejo Municipal.

4, Recibir los proyectos de acuerdo municipal que se presenten at Concejo y realizar el reparto a
la comisitn correspondiente donde se surtira el primer debate.

5. Suscribir, junto con la mesa directiva de la corporacion, 1as resoluciones y proposscnones que

adopte el Concejo municipal acorde con la normatividad vigente, A S

6. Asistir a ias sesiones plenarias de la corporacién y ejecutar sus labores conforme al
reglamanto intesmo del Conceio municipal de yumbo.

7. Ejercer la direccion general y control del talento humano det concejo municipal de acuerdo a la
normatividad vigente a ios y lineamientos definidos por [a entidad

B. Coordinar, orientar y asegurar la planeacién y organizacién necesaria para desarrollar as
funciones y responsabilidades de la Secretaria de acuerdo a normatividad legal.

9.  Expedir, de acuerdo con la ley, los acuerdos y los actos de delegacidn, los actos
administrativos que le correspondan y decidir sobre 10s recursos legales que se interpongan

contra los mismos.
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“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

10.

Suscribir de acuerdo con la Ley, los acuerdos y los actos de delegacion, los contratos y
convenios relativos a asuntos propios de la Secretaria.

11. Verificar el desempefio de los procesos la administracién del riesgo y el cumplimiento de
politicas y objetivos a través de la revisién por la direccién.

12. Ordenar los gastos de la Secretaria de conformidad con la planeacion institucional, la Ley, los
acuerdos y los actos de delegacion.

13. Representar al Concejo por delegacion de su Presidente en eventos y comités.

14. Convocar a los comités cuya coordinacion esté a carge de la Secretaria de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

15. Evaluar el desempefio de los empleados del concejo municipal de conformidad a los
compromisos fijados y a las demas normas que reglamentan la materia.

16. Garantizar la preparacion de la informacion necesaria para dar soporte a las acciones legales
que se presenten por o en contra del Concejo Municipal respecto de asuntos de competencia
de la Secretaria.

17. Rendir los informes que le solicite el Concejo, su Mesa Directiva, su presidente y demas
autoridades competentes.

18. Aplicar los procedimientos establecidos en el manual de procesos y procedimientos de la
entidad en la ejecucion de sus funciones.

19. Participar en los procesos de capacitacion que adelante la entidad de conformidad con la
formacion y experiencia exigida para el desempefio del cargo.

20. Ejercer las demas funciones fijadas en la Ley y las asignadas por la mesa directiva del
Concejo, y el presidente de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las politicas publicas, planes generales y programas de la Secretaria responden a las
necesidades institucionales, se formulan y adoptan oportunamente, se ajustan al marco legal y
facilitan el cumplimiento de las funciones, responsabilidades y la misién de la Secretaria y el
mejoramiento de los servicios.

2. La mision, funciones y responsabilidades de la Secretaria se cumplen de conformidad con la
planeacion institucional y las normas legales.

3. Los proyectos de acuerdo y de resoluciones ejecutivas de competencia de la Secretaria se
preparan de conformidad con las politicas institucionales y las normas legales.

4. En las sesiones plenarias de la corporacién se asiste y ejecuta sus labores conforme al

Gt 4 Gt P ot
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“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

reglamento interno del Concejo municipal.

5. Ladireccién general y control del talento humanao del concejo se ajusta a las normas legales y
las politicas institucionales y garantiza la adecuada prestacion de los servicios.

6. La Secretaria cuenta con los instrumentos de planeacién y organizacion apropiada para
desarrollar su misidn, funciones y responsabilidades.

7. Los actos administrativos, contratos y convenios relativos a asuntos propios de la Secretaria
se suscriben de conformidad con la Ley a los acuerdos y los actos de delegacién.

8. El desemperio de los procesos la administracion del riesgo y el cumplimiento de politicas y
objetivos se verifica a través de |a revision por la direccion

9. Los gastos de la Secretaria se ordenan de conformidad con la planeacién institucional, la ley,
los acuerdos y los actos de delegacion.

10. Responder por la elaboracién de las actas de las sesiones de la corporacién, de conformidad
con las directrices sobre la materia y estableciendo los mecanismos para el normal desarrolio
de los procesos de |a transcripcion correcta de las actas

11. El Concejo es debidamente representado en eventos y comités.

12. Los comités cuya coordinacion esté a cargo de la Secretaria se convocan de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

13. Las evaluaciones del desempefio de los empleados del concejo municipal se realizan de
conformidad a los compromisos fijados y a las demas normas que reglamentan la materia.

14. El soporte prestado al Concejo se ajusta a Ley y al reglamento interno del Concejo de Yumbo
y permite el cabal cumplimiento de las competencias constitucionales y legales de la
Corporacién.

15. Los informes e informacion necesaria para dar soporte a las acciones legales que se
presenten por o en contra del Concejo respecto de asuntos de competencia de la Secretaria
son presentados con la confiabilidad, oportunidad y periodicidad requeridos.

V. RANGO DE APLICACION

1. Clientes internos y externos.
2. Entidades publicas.

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas y técnicas sobre una buena administracion de personal o recurso humano.
2. Politicas publicas relativas a la Secretaria.

R ———
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“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

Metodologias de investigacidn y disefio de politicas, planes y programas.
Conocimientos avanzados sobre el régimen juridico municipal.
Reglamento interno del Concejo.

Conocimientos avanzados en formulacidon de planes y programas
Conocimiento avanzado en sistemas.

Conocimientos financieros.

OND 0 BEW

VIl. EVIDENCIAS

1. Actos administrativos expedidos de acuerdo con la ley.

2. Comités o grupos de trabajo organizados mediante acto administrativo
3. Informe revisién por la direccion.

4. Actas.

5. Formatos evaluaciones del desempefio de los empleados de la entidad.
6. planes y programas de competencia de la secretaria.

6. Informes de gestion

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Debera haber terminado estudios Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
universitarios o tener titulo de nivel tecnolégico | relacionada.

en ciencias administrativas, econémicas,
contables y afines,

I. IDENTIFICACION
Nivel : Profesional ikl
Denominacién del empleo: Profesional universitario i
Cédigo: 219
Grado: 01
No. de Cargos: ) 1
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

PROCESO: CONTROL INTERNO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales tendientes a mejorar y evaluar el sistema de control interno del
Concejo con el fin de obtener el mejoramiento continuo de la gestion y el cumplimiento de los
principios que rigen la gestion pablica, la misién, politicas, planes y programas institucionales y de
manera articulada con los otros sistemas de gestion existentes.
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COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Participar en la formulacién y asistir la adopcién de las politicas referidas al disefio e
implantacion de los sistemas de control que contribuyan a mejorar la prestacién de los
servicios institucionales y el desempeiio de los diferentes procesos de la entidad y garantizar
el cumplimiento de los principios que rigen la funcién administrativa.

Proyectar, organizar y ejecutar las actividades de verificacién y evaluacion del sistema de
control interno de la entidad que le sean asignadas y acorde a la normatividad vigente

Aplicar el control de gestion e interpretar sus resultados con el objetivo de presentar
recomendaciones a la alta direccién.

Adelantar en compafia del asesor juridico actuaciones disciplinarias relacionadas con los
servidores del concejo municipal determinando asi la posible responsabilidad frente a la
ocurrencia de conductas disciplinables, con previo oficio del jefe inmediato de apertura de
investigacion preliminar o investigacion formal.

Ejecutar las acciones que se establezcan para verificar que el sistema de control interno esté
formalmente establecido dentro de la organizacién 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.

Llevar a cabo las acciones que se fijen para verificar que los controles definidos para los
procesos y actividades de la organizacion estén adecuadamente definidos, sean apropiados y
se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad.

Realizar las acciones de seguimiento que se establezcan para verificar que los controles
definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se cumplan por los responsables
de su ejecucion y en especial que los empleados encargados de la aplicacion del régimen
disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcién.

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

Qrientar a los procesos en la toma de decisiones y la ejecucion de las politicas referidas al
disefo e implantacion de los sistemas de control, a fin que se obtengan los resultados
esperados.

Ejecutar activic!ades de control para 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.

Forpenta_r en toda la organizacion la formacién de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

Velar por la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana gque sea en desarrollo
del mandato constitucional y legal, y el que diserie la entidad.
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RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

13. Mantener permanentemente informados a la alta direccién acerca de los resultados de las
actividades de control intemo ejecutadas, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las
fallas en su cumplimiento.

14. Presentar informes a la alta direccién y a los entes de control que le sean solicitados acorde a
los lineamientos establecidos

15, Facilitar las visitas de los organismaos de control y coordinar |a elaboracién de los informes de
la entidad de acuerdo a la normatividad legal vigente.

16. Cumplir con las acciones necesarias para evaluar periédicamente todos los procesos de la
entidad conforme a los lineamientos establecidos.

17. Formular y proponer estrategias y acciones encaminadas a generar la cultura de
autocontrol y a mejorar continuamente los procesos de gestiébn de la calidad, de acuerdo
con lo establecido en el Modelo estandar de control interno (MECI) y en la NTCGP 1000.

18. Planear las auditorias internas al Modelo Integrado de Gestién, de acuerdo con los
requisitos de MECI y de la NTCGP 1000

21. Aplicar los procedimientos establecidos en el manual de procesos y procedimientos de la
entidad en la ejecucion de sus funciones

19. Participar en los procesos de capacitacion que adelante la entidad de conformidad con la
formacion y experiencia exigida para el desempefio del cargo.

20. Participar en los equipos de trabajo y comités reglamentarios establecidos en la entidad.

21. Ejercer las demés funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Las politicas referidas al disefio e implantacion de los sistemas de control se formulan y
adoptan de acuerdo con el marco legal, las politicas y necesidades institucionales.

2. La verificacion y evaluacion del sistema de control interno de la entidad se lleva a cabo de
manera planeada y organizada y acorde a la normatividad vigente

3. El control de gestion se aplica en la entidad y sus resultados permiten efectuar
recomendaciones de mejoramiento institucional.

4. Se verifica que el sistema de control intemo 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.

5. Se verifica que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacién
estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de

Gowsionds of Control Flitioo. son Calidad
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RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

acuerdo con la evolucion de la entidad.

Se verifica que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se
cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que los empleados encargados
de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

Se realizan verificaciones y recomendaciones tendientes a garantizar el cumplimiento de las
leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la
organizacion.

Los procesos de la entidad reciben un acompafiamiento idéneo y oportuno en toma de
decisiones y en la ejecucion de las politicas referidas al disefio e implantacién de los sistemas
de control, lo que permite obtener los resultados esperados.

Se verifican los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas
de informacion de la entidad y se recomiendan los correctivos necesarios.

Se ejecutan acciones, en toda la organizacién, de fomento de una cultura de control que
contribuye al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

La aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana en la entidad es evaluada y
verificada.

Los directivos son informados permanentemente acerca del estado del control interno dentro
de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

Los informes solicitados por el Jefe Inmediatc y demas autoridades competentes son
presentados con la confiabilidad, oportunidad y periodicidad requeridos.

Las visitas de los organismos de control se ejecutan apropiadamente y los informes solicitados
por los mismos se presentan con la confiabilidad, oportunidad y periodicidad requeridas.

La gestion de los procesos de la entidad es evaluada de manera periédica y de conformidad
con el marco legal.

Las estrategias y acciones encaminadas a generar la cultura de autocontrol y a mejorar
continuamente los procesos de gestion de la calidad, se formulan y proponen de acuerdo con
lo establecido en el MECI y en la NTCGP 1000,

Las auditorias intemas al Modelo Integrado de Gestion se planean de acuerdo con los
Requisitos del MEC| y de la NTCGP 1000.

V. RANGO DE APLICACION

1. Clientes internos y externos.

2. Entidades publicas.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Calle 5 No 4-40 Modulo Uno CAMY - Teléfonos: 669 37 42 /669-9339 - Telefax; 695-7195 / 695-7196
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RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE

PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

Politicas publicas relativas a sistemas de control interno y sistema de gestion de la calidad
Metodologias de investigacion y disefio de politicas, planes, programas y proyectos.
Reglamento interno del concejo municipal

Conocimientos avanzados régimen juridico municipal

Régimen legal control interno y sistema gestion de la calidad

Normas que regulan el ejercicio de las competencias de la entidad

Normas técnicas de auditoria, control interno y sistema gestion de |a calidad.
Conocimiento sobre los Sistemas Integrados de Gestion

Conocimientos avanzados en sistemas.

DN BWN

Vii. EVIDENCIAS

1. Plan y programa de auditoria y seguimiento

2. Informes a entes de control

3. informe al departamento administrativo de la funcién publica
4. informes de gestion

) VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en ciencias administrativas, | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
economicas, contables y afines. relacionada.

Curso especifico en control interno y calidad,
con una duracién no inferior a 120 horas.

Requerimiento:

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley.
R Il IDENTIFICACION
Nivel Y | Profesional
Denominacion del empleo: Tesorero General
Cédigo: 201
Grado: 01
No. de Cargos: 1
| Dependencia: o Secretaria General
Cargo del Jefe inmediato: Secretario General
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Manejar los dineros y valores del Concejo municipal de goﬁonnﬂad con las normas Iegales los

Wa%@m con Calidad
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RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
_PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

reglamenlos “procedimientos y politicas institucionales y de forma que se cumpla la mision y
responsabilidadas de la entidad.

R T T Y DU TURE S PUIY L ELIN TS M L

PROCESO: GESTION ECONOMICA Y FINANCIERA

iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar en el libro de bancos los ingresos y egresos del concejo municipal acorde con ias
disposiciones vigentes.

2. Acompariar en la presentacion y realizar pago de las declaraciones tributarias establacidas por la
ley de conforme a la normatividad vigente. U

3. Verificar los pagos de ias obligaciones de la corporacién de acuerdo a la normatividad vigente.

4. Supervisar la elaboracitn de estados financieros y formatos que deben ser presentados conforme
a la normatividad vigente

P i ’

5. Divulgar y aplicar los adelantos cnentlﬁcos tedricos y tecnoldguoos relacionadaos con su formacion
profasional.

6. Participar en la formulacion y evaluacién de los planes y programas de la entidad, © &% ‘ |

7. Liderar la formulacidn, organizacidn, ejecucién y evaluacion de proyectos del proceso de
desemperio. _ - _
.. ‘;' -k - T I TE it
8. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
entidad y preparar los informes respectivos.

9. Proponer acciones que deban adoptarse para el desarrollo de los planes, programas y proyectos
de la entidad de conformidad con la formacién profesional y experiencia exigida para el
desempefio del cargo.

10. Asistir a los empleados en general y a los usuarios del servicio en los asuntos relacionados con
sy competencia de acuerdo a los lineamientos establecidos.

11. Emitir conceptos técnicos sobre asuntos que se sometan a consideracién del proceso de
desemperio, de conformided con la formacion profesional y experiencia exigida para el
desempenio del cargo, :

12. Analizar y proyectar respuestas a diferentes solicitudes relacionadas con el proceso de su
desempenio.

13. Participar en el disefto y ejecutar procesos, procedimientos y sistemas de mfo&nadéﬁ afnhente§ al
proceso de desempeio de conformldad con la formacién professonal y experiencia exigida para el
ejercicio del cargo. :

14. Programar, coordinar y controlar Ias actividades del personal del proceso de desemperio acorde a

o AR

Gowsiond ol Control Politioo con Calidad
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RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
'PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO"

los lineamientos establecidos.

15. Aplicar los procedimientos establecidos en el manual de procesas y procedimientos de la entidad
en la ejecucion de sus funciones

16. Participar en los procesos de capacitacion que adelante la entidad de conformidad con la
formacién profesional y experiencia exigida para el desemperio del cargo.

17. Participar en los equipos de trabajo y comités reglamentarios establecidos en la entidad

18. Archivar la documentacion del proceso de desempefio conforme como ordena la ley de archivo y
las TRD.

19. Rendir los informes que le sean solicitados con la oportunidad y periodicidad requeridos.

20. Ejercer las demas funciones asignadas por el jefe inmediate de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los ingresos y egresos del concejo se registran acorde a las disposiciones vigentes.
2. Las declaraciones tributarias son presentadas y pagadas de acuerdo a lo establecido por la ley.

3. Los pagos de las obligaciones de la corporacion se verifican de acuerdo a la normatividad
vigente.

4. Los estados financieros y formatos se supervisan que sean presentados conforme a la
normatividad vigente

5. Los conceptos solicitados se emiten de manera oportuna y se ajustan a las normas técnicas y
legales.

6. Los planes y programas del proceso de desemperio responden a las necesidades institucionales.

7. Los proyectos del proceso de desempefio se formulan, ejecutan y evallian de acuerdo con las
necesidades y politicas institucionales y las normas técnicas y legales.

8. Los funcionarios o usuarios de los servicios a cargo del proceso de desempefio son orientados y
atendidos de conformidad con las politicas institucionales y las normas legales sobre la materia y
se da respuesta oportuna y pertinente a sus requerimientos.

9. Los estudios e investigaciones llevados a cabo contribuyen a un mejor logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad.

10. Los procesos, procedimientos y sistemas de informacion se ejecutan de modo tal que los

servicios del proceso de desemperio se prestan de conformidad con las politicas institucionales y
las normas legales sobre |la materia.

o S RN, A i v - el . | |
7Y 4 LT r—— -.
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RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

11. Se proponen acciones que permiten el logro de los planes, programas y proyectos del proceso de
desempefio y el mejoramiento de los servicios a cargo de la entidad.

12. la programacion, coordinacion y control de las actividades del personal del area de desemperio
garantizan la prestacion de los servicios de acuerdo a las politicas institucionales y las normas
legales.

13. Los informes del proceso de desempefio son presentados con la confiabilidad, oportunidad y
periodicidad requeridos.

V. RANGO DE APLICACION

1. Clientes internos y externos.
2. Entidades publicas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas relativas a las tesorerias.

Normas técnicas disefio y mejoramiento continuo de procesos y procedimientos.
Metodologias de investigacion y diserio de politicas, planes, programas y proyectos.
Conocimientos basicos régimen juridico municipal.

Régimen legal del concejo y del proceso de desemperio.

Conocimientos de contabilidad publica.

Conocimientos avanzados en sistemas.

Reglamento interno

Conocimiento de gestion documental TRD

COoONDOAWN =

Vil. EVIDENCIAS

1. Cheques y transferencias
2. libro de bancos los ingresos y egresos del concejo en el aplicativo
4. Informes de gestion.

—

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo _profesional en contaduria _publica, | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

Gowsionds of Gontrol Folitioo son Calidad
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RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”
administracion de empresas, administracion |relacionada.

publica, economiay afines.

Requerimiento:
Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.
I IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
Ceédigo. 314
Grado: 02
| No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubigue el cargo o
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

PROCESOQ: GESTION ECONOMICA Y FINANCIERA - PRESUPUESTO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizer actividades de caracter técnico requeridas en el proceso de desempefio acordes con la
formacién y experiencia exigida para el desemperio del cargo y de forma que se cumpla la mision y
responsabilidades de la entidad.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Emitir los certificados de disponibilidad y registro presupuestales conforme al presupuesto
adoptado por el concsjo municipal dentro de las fechas solicitadas.

2. Elaborar las Resoluciones inherentes a las funciones del proceso de desemperio de acuerdo a la
normatividad vigente y a los lineamientos establecidos.

3. Elaborar las planillas de pago de los honorarios de los concejales y las demas que sean de su
competencia teniendo en cuenta los respectivos descuentos autorizados.

4. Coordinar la ejecucion del proceso que se le asignen de acuerdo a los lineamientos establecidos

5. Adelantar estudios estadisticos y presentar informes de los mismos de conformidad con los
lineamientos recibidos.

6. vUbica(, fa_cilitar, suministrar y verificar la informacion y documentos que sirven de base para
investigaciones o estudios relacionados con el proceso.

Calle 5 No 4-40 Modulo Uno CAMY - Teléfonos: 669 37 42 /669-9339 - Telefax; 695-7195 / 695-7196
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RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE

PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”
7. Organizar y tabular la informacién necesaria para abordar asuntos del proceso de desemperio.

8. Organizar en forma técnica archivos manuales o en medio magnético de investigaciones,
estudios, planes, programas y proyectos del proceso de desempefio, mantenerlos actualizados y
responder por su custodia y cuidado.

9. Diseflar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacién, manejo y
conservacion de recursos de |la organizacion.

10. Archivar la documentacién de su proceso conforme como ordena la ley de archivo y las TRD.

11. Organizar y ejecutar actividades de planes, programas y proyectos del proceso de desempefio de
acuerdo a los lineamientos establecidos.

12. Preparar y presentar los informes de las actividades y novedades del proceso con la oportunidad
y la periodicidad requeridas.

13. Aplicar los procedimientos establecidos en el manual de proceses y procedimientos de la entidad
en la ejecucion de sus funciones

14. Participar activamente en las capacitaciones que ofrezca la entidad y retroalimentar lo aprendido
en las labores diarias.

15. Participar en los equipos de trabajo y comités reglamentarios establecidos en la entidad

16._Ejercer las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

adoptado por el concejo municipal.

2. las resoluciones inherentes a las funciones del proceso de desemperio son elaboradas de
acuerdo a la normatividad vigente y a los lineamientos establecidos.

3. Las planillas de pago de los honorarios de los concejales y las demas que sean de su
competencia son elaboradas teniendo en cuenta los respectivos descuentos autorizados.

4. La informacién y documentos que sirven de base para investigaciones o estudios relacionados
con el proceso de desempefio se ubican, facilitan, suministran y verifican de conformidad con las
necesidades institucionales.

5. Las actividades asignadas de planes, programas y proyectos del proceso se organizan y ejecutan
de acuerdo a los lineamientos establecidos.

6. La informacion necesaria para abordar asuntos del proceso de desempefio se organiza y tabula
con base en los sistemas de informacién.

WJM@J;@ o Cnldad
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RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

7. Los archivos de investigaciones, estudios, planes, programas y proyectos del proceso de
desempefio se actualizan y organizan con base en el sistema de gestion documental.

8. Los informes de las actividades y novedades del proceso de desempefio son presentados con la
veracidad, oportunidad y periodicidad requeridos.

V. RANGO DE APLICACION

1. Clientes internos y externos.
2. Entidades publicas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos contabilidad publica

Manejo de presupuesto publico territorial.

Reglamento interno.

Sistemas institucionales de gestion documental y las TRD

Conocimientos primordiales régimen juridico municipal y especial el del proceso de desemperio.
Conocimientos avanzados en sistemas.

2 S0 ol o

Vil. EVIDENCIAS

1. Planillas de pago con sus anexos.

2. Resoluciones

3. Certificados de Disponibilidades y Registros Presupuestales
4. Informes a entes de control

5. informes de gestién.

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnoldgica o formacion Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.
técnica profesional en administracion de
empresas, administracion plblica, contaduria,
economia, ingenieria industrial y afines.

e ety [
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RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

I IDENTIFICACION
_Nivel: _ Técnico
Denominacién del Empieo: Técnico Operativo
Cddigo: 314
Grado: 01
No. de Cargos: 1 -
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
PROCESO: CONTROL POLITICO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de caracter técnico requeridas en el proceso desempefio acordes con la
formacién y experiencia exigida para el desempefio del cargo, y de forma que se cumpla la mision y
responsabilidades de la entidad.

I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la ejecucion del proceso que se le asignen de acuerdo a los lineamientos establecidos.

2. Adelantar estudios estadisticos y presentar informes de los mismos de conformidad con los
lineamientos establecidos.

3. Organizar y tabular la informacion necesaria para abordar asuntos del proceso de desemperio
acorde a los lineamientos establecidos.

4. Transcribir las solicitudes, proposiciones, citaciones, derivadas de las sesiones plenarias del
concejo para su aprobacion y envio de acorde a los lineamientos establecidos.

5. Brindar apoyo técnico para la ejecucion de actividades del proceso de desempefio de acuerdo a
los procedimientos establecidos en la entidad.

6. Remplazar en ausencias temporales a la secretaria general en sesion plenaria, cumpliendo con
todas las funciones establecidas en dicha sesion.

7. Ubicar, facilitar, suministrar y verificar la informacién y documentos que sirven de base para
investigaciones o estudios relacionados con el proceso de desemperio.

8. Organizar y ejecutar actividades de planes, programas y proyectos del proceso de desemperio de
acuerdo a los lineamientos establecidos.

9. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos de la organizacion.

10._Aplicar los procedimientos establecidos en el manual de procesos y procedimientos de la entidad

W&M@’mmm
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RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

en la ejecucién de sus funciones.

11. Archivar la documentacion de su desempefio conforme como ordena la ley de archivo y las TRD.

12. Preparar y presentar los informes de las actividades y novedades del proceso de desempefio con
la oportunidad y la periodicidad requeridas.

13. Participar activamente en las capacitaciones que ofrezca la entidad y retroalimentar lo aprendido
en las labores diarias.

14. Participar en los equipos de trabajo y comités reglamentarios establecidos en la entidad.

15. Ejercer las demaés funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El proceso asignado se ejecuta de acuerdo a los lineamientos establecidos.
2. Los estudios estadisticos presentados se ajustan a los lineamientos establecidos.

3. La informacion necesaria para abordar asuntos del proceso de desemperio se organiza y tabula
con base en los sistemas de informacion.

4. Las solicitudes, proposiciones, citaciones derivadas de las sesiones del concejo se transcriben
para su aprobacion y envio.

5. El apoyo técnico brindado permite la ejecucion del proceso de desemperio de acuerdo a los
lineamientos establecidos en la entidad.

6. En las ausencias temporales de la secretaria general en sesién plenaria esta se reemplaza
cumpliendo con todas las funciones en dicha sesion.

7. Los sistemas de informacion, de clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de los
recursos se disefian y aplican de acuerdo a las necesidades, normas y politicas institucionales.

8. Las actividades asignadas de planes, programas y proyectos del area de desempefio se
organizan y ejecutan de conformidad con la planeacion institucional y de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

9. La documentacién del cargo desemperio del se archiva conforme como ordena la ley de archivo
y las TRD.

10. La informacion y documentos que sirven de base para investigaciones o estudios relacionados
con el proceso de desempefio se ubican, facilitan, suministran y verifican de conformidad con las
necesidades institucionales.

Goroiends of Control Poltioo con Calidad
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RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

veracidad, oportunidad y periodicidad requeridos.

V. RANGO DE APLICACION

1. Clientes internos y externos.
2. Entidades publicas.

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento reglamento interno del concejo.(funciones secretaria general en plenaria)
Conocimientos sobre gestién documental y las TRD.

Conocimientos basicos sobre el régimen juridico municipal.

Conocimientos basicos en Sistemas.

Conocimienta sobre semantica, gramética y redaccion.

b wh =

VIl. EVIDENCIAS

1. Expediente con los oficios sobre solicitudes en plenaria, Proposiciones, y citaciones
2. custodia expediente de actas
2. Informes de gestion

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.
tecnoldgica en sistemas, administracion de
empresas, administracion publica, derecho,
Lingenieria industrial y afines.

B I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cadigo: 425
Grado: 06
No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
,.;-:.- RS Ll e T S
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RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA Y DEL TALENTO HUMANO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones secretariales de apoyo y asistencia administrativa al concejo municipal de
conformidad con la formacion y experiencia exigida para el desempeiio del cargo de forma que se
cumpla la misién y responsabilidades de la entidad.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar el proceso de gestion administrativa y del talento humano del concejo municipal para que
sea eficiente y eficaz y conforme a los procedimientos establecidos.

2. Atender personal y telefénicamente al piblico brindando la informacién solicitada, que se le haya
autorizado divulgar.

3. Elaborar las Resoluciones inherentes al funcionamiento de la entidad de acuerdo a la
normatividad vigente y a los lineamientos establecidos.

4. Mantener discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en el proceso de
desempeno y sobre los que conozca por razén de sus labores.

5. Recibir, tramitar, entregar la correspondencia y/o documentos que entren o salgan del proceso
de desempefio, para ilevar un control estricto de toda la informacién.

6. Redactar, transcribir y enviar la correspondencia y/o documentos que le sean asignados y
controlar el recibo oportuno por parte del destinatario.

7. Concertar y coordinar las reuniones del presidente y del secretario general del concejo con los
funcionarios de la entidad o con los de otras entidades publicas o privadas.

8. Llevar en forma actualizada el archivo de correspondencia y demas documentos del proceso de
desemperfio de acuerdo a las TRD.

9. Tramitar el pedido, recibir, revisar, custodiar, ubicar y entregar los elementos que se asignen al
proceso de desemperio.

10. Velar por el uso adecuado de los Utiles y del equipo a su cargo.

11. Aplicar los procedimientos establecidos en el manual de procesos y procedimientos de la entidad
en la ejecucioén de sus funciones

12. Parjicipar en los procesos de capacitacion que adelante la entidad y presentar las posibles
mejoras a que haya lugar en el cargo.

.

13. Presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades desarrolladas, en especial los
formatos que se deben presentar referente a la Contratacién de la entidad.

Goroionds of Control Politiso son Coalidad
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RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
{21 de Mayo de 2014)

fiemticanign

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

14. Participar en los equipos de trabajo y comités reglamentarios establecidos en la entidad. -+ =73 |

15. Ejercer las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del
cargo. ‘
P . . . - T . - - e .. ) ‘

. R X TR

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ) !

1. Ei proceso de gestidn administrativa y del talento humano del concejo mumcapal es eﬂmente ¥
eficaz y conforme a la normatividad y a los procedimientos establecidos .. .-+ . =i

2. El publico es atendido de conformidad con |as politicas institucionaies y las normas Iegales ¥
recibe la informacidn que solicita. e .

3. Los elementos requeridos para el desempefio del proceso de desempefio se tramitan, reciben,
custodian, ubican y se entregan de acuerdo con las politicas institucionales y las normas legales.

4. Los documentos, elementos y equipos asignados para el sjercicio de ias funciones se utilizan de
confarmidad con las normas legales y las politicas institucionaies.

5. Lacorrespondencia e informacidn del proceso de desempento se gestiona con base en ol sistema
de gestion documental.

6. las Resoluciones inherentes al funcionamisnto de la entidad son selaboradas de acuerde a la
normaetividad vigente y a los lineamientos establecidos.

7. Las reuniones del presidente y del secretario general del concejo son Concertadas y coordinadas
con los funcionarios de la entidad o con los de ofras entidades pablicas o privadas

8. El archive del proceso de desemperio se organiza y administra de conformidad con el sistema de
gestion documental y las TRD. EAV i ey SR

9.  Losinformes solicitados sobre las actividades desarrolladas sen presentados a tiempo. T

V. RANGO DE APLICACION

1. Clientes internos y extemos. . ...« . 5 ik Tale s cRaTTmReT T S L el B

o

2. Entidades publicas. SuEIT R N CETET e

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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T T . AT 4 J; gt T e

FRRT BRI "f" A dh__

e, AN SRR R thmuw

- - — -

Calle 5 No 4-40 Modulo Uno CAMY - Teléfonos: 669 37 42 /669-9339 - Telefax: 695-7195 / 695-7196
www.concejoyumbo.gov.co — contacto® concejoyumbo.gov.co -

24


http://cxmcejoyumbo.gov
mailto:contaxto@cxmceioyumbo.gov

MWW@ Qfiumbo

N, SO5.009.462-0

RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

Normas técnicas y legales de gestion documental y las TRD.

Sistemas institucionales de gestion documental

Conocimientos avanzados de servicio al cliente y administracion del tiempo.
Conocimientos basicos en sistemas.

Conocimientos de contratacion publica.

Reglamento Intemno del Concejo.

OnhAN =

VIl. EVIDENCIAS

1. Resoluciones

2. actas

3. Informes a entes de control
4. Informes de Gestion

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada.

Curso especifico en secretariado, sistemas u
otras areas afines a las funciones del cargo, con
una duracién no inferior a 120 horas

I. IDENTIFICACION

Nivel. _ Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407
Grado: 05
No. de Cargos: 1
| Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: _ Quien ejerza la supervision directa

PROCESO : GESTION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades asistenciales y de apoyo administrativo requeridas en el proceso de desempefio
de acuerdo con los lineamientos y normatividad vigente y de forma que se cumpla la misién y
_responsabilidades de la entidad.

IL.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Goroionds of Control Politioo son Calidad
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RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

1. Recibir las transferencias documentales de los archivos de gestion de los procesos de acuerdo a
los procedimientos establecidos en al entidad.

2. Organizar el Archivo Central de la entidad de acuerdo a la normatividad vigente.

3. Actualizar el inventario de la documentacién de acuerdo con las normas y directrices fijadas en la
entidad.

4. Suministrar la informacion correspondiente al proceso de carécter interno y externo de manera
eficiente y de conformidad con la normatividad vigente.

5. Llevar y mantener actualizados los registros del proceso de desemperio tales como lo son las
Tablas de retencion documental TRD y las tablas de valoracion de acuerdo a la normatividad
vigente.

6. Atender personal y telefdnicamente al publico brindando la informacién solicitada, que se le haya
autorizado divulgar.

7. Responder y velar por la seguridad y el buen uso de los documentos, elementos y equipos
asignados para el ejercicio de sus funciones y coordinar que se encuentre en perfecto estado de
orden y presentacion el proceso de desemperio.

8. Elaborar y tramitar la correspondencia y/o documentos que sean de competencia del proceso de
desemperio.

9. Organizar y administrar el archivo del proceso de desempefio de conformidad con el sistema de
gestion documental.

10. Participar activamente en las capacitaciones que ofrezca la entidad y retroalimentar lo aprendido
en las labores diarias.

11. Aplicar los procedimientos establecidos en el manual de procesos y procedimientos de la entidad
en la ejecucion de sus funciones

12. Participar en los equipos de trabajo y comités reglamentarios establecidos en la entidad
13. Presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades desarrolladas.

14. Ejercer las demés funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza y el
proceso de desempefio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. La documentacion del archivo central es organizada de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Las transferencias documentales de los archivos de gestion de los procesos son recibidas.

3. El Archivo Central de la entidad es organizado de acuerdo a la normatividad vigente

Calle 5 No 4-40 Médulo Uno CAMY - Teléfonos: 669 37 42 /669-9339 - Telefax; 695-7195 / 695-7196
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RESOLUCION No. 100 — 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

4. El inventario de la documentacion es actualizado de acuerdo con las normas y directrices fijadas
por la entidad.

5. Lainformacién correspondiente al proceso es suministrada de manera eficiente y de conformidad
con la normatividad vigente.

6. Los registros del proceso de desemperio tales como las TRD Y las tablas de valoracion se llevan
con exactitud y se mantienen actualizados de acuerdo a la normatividad vigente

7. El publico es atendido de conformidad con las politicas institucionales y las normas legales y
recibe la informacién que solicita.

8. Los documentos, elementos y equipos asignados para el ejercicio de las funciones se utilizan de
conformidad con las normas legales y las politicas institucionales.

9. la correspondencia y/o documentos que sean de competencia del proceso de desempefio se
elaboran y tramitan eficientemente.

10. El archivo del proceso de desemperio se organiza y administra de conformidad con el sistema de
gestién documental.

11. Los informes de las actividades desarrolladas son presentados de conformidad con los
lineamientos proporcionados.

V. RANGO DE APLICACION

1. Clientes internos y externos.
2. Entidades publicas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad y técnicas de gestién documental.
Manejo de gobierno en linea.

Conocimientos basicos de servicio al cliente.
Conocimientos basicos en sistemas.

Normas y técnicas de archivo - TRD.

O e 03 A =

VII. EVIDENCIAS

1. Expediente de transferencias documentales recibidas
2. Tablas de retencion documental TRD
3. Tablas de valoracién

R R . M wpy P e s T
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RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

4. Informes de gestion

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS _ EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada.

Curso especifico secretariado, sistemas,
archivistica u otras areas afines a las funciones
del cargo, Con una duracion no inferior a 120

horas.
I IDENTIFICACION
Nivel: _ Asistencial .
Denominacion del Empleo: B Secretario
Cadigo: 440
Grado: 04
| No. de Cargos: - 1
Dependencia: _ Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: _ Secretaria General B

PROCESO: ACUERDOS - PARTICIPACION CIUDADANA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones de apoyo y asistencia secretarial en el proceso de desemperio, velando por el
correcto funcionamiento del mismo y de forma que se cumpla la misién y responsabilidades de la
entidad.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar la logistica de los cabildos, Charlas y/o Conversatorios a realizar el concejo de
acuerdo a las directrices de la mesa directiva y teniendo en cuenta la normatividad vigente.

2. Inscribir en el libro de participacion ciudadana los asistentes a las sesiones plenarias del
concejo acorde con los lineamientos establecidos.

3. Realizar el tramite a las comunicaciones de participacion ciudadana con efectividad y eficacia
y acorde con los lineamientos establecidos.

e AN T Wit L e
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RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE

PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”
4. Atender personal y telefénicamente al publico brindando la informacién solicitada, que se le

haya autorizado divulgar.

5. Mantener discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en el proceso de
desempefio y sobre los que conozca por razén de sus labores.

6. Recibir, tramitar, entregar y archivar la correspondencia y/o documentos que entren o salgan
del proceso de desempefio, para llevar un control estricto de toda la informacién.

7. Redactar, transcribir y enviar la correspondencia y/o documentos que le sean asignados y
controlar el recibo oportuno por parte del destinatario.

8. Organizar el archivo de gestion conforme lo establece la Ley de Archivo y las TRD.

9. Velar por el manejo adecuado de los Utiles y del equipo a su cargo, y coordinar que se
encuentre en perfecto estado de orden y presentacion el proceso de desemperio.

10. Aplicar los procedimientos establecidos en el manual de procesos y procedimientos de la
entidad en la sjecucion de sus funciones

11. Presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades desarrolladas.

12. Participar activamente en las capacitaciones que ofrezca la entidad y retroalimentar lo
aprendido en las labores diarias.

13. Participar en los equipos de trabajo y comités reglamentarios establecidos en la entidad

14. Ejercer las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La logistica de los cabildos, Charlas y/o Conversatorios a realizar el concejo se ejecuta de
acuerdo a las directrices de la mesa directiva y teniendo en cuenta la normatividad vigente.

2. El tramite a las comunicaciones de participacion ciudadana se realiza con efectividad y eficacia y
acorde con los lineamientos establecidos.

3. Los asistentes a las Sesiones plenarias del concejo son Inscritos en el libro de participaciéon
ciudadana acorde con los lineamientos establecidos.

4. El publico es atendido de conformidad con las politicas institucionales y las normas legales y
recibe la informacién que solicita.

5. Los documentos, elementos y equipos asignados para el ejercicio de las funciones se utilizan de
conformidad con las normas legales y las politicas institucionales.

Wd%@m con Calidad
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RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

6. E| proceso de desempefio se mantiene en perfecto estado de orden y presentacion.

7. La correspondencia y la informacién del proceso de desemperio se gestiona con base en el
sistema de gestion documental.

8. El archivo del proceso de desempefio se organiza y administra de conformidad con el sistema de
gestion documental.

9. Los informes de las actividades desarrolladas son presentados de conformidad con los
lineamientos proporcionados.

V. RANGO DE APLICACION

1. Clientes internos y externos.
2. Entidades publicas.

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento sobre |los lineamientos y normatividad para la participacion ciudadana en los |
concejos municipales.

Conocimientos avanzados de servicio al cliente y administracion del tiempo.
Normas y técnicas de gestién documental y archivo - TRD.

Conocimientos basicos en sistemas.

Reglamento interno

A wN

VIi. EVIDENCIAS

1. Libro de inscripcion de Participacion Ciudadana.
2. Expediente de cabildos Charlas y/o Conversatorios.
3. Informes de gestion

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. | Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

Curso especifico en secretariado, sistemas u
otras areas afines a las funciones del cargo,
Con una duracién no inferior a 120 horas.

o Control Politico con Cuadidad
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RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: E Secretario X
Cédigo: B 440
Grado: 03
No. de Cargos: 1
Dependencia: € Secretaria General B
Cargo del Jefe Inmediato: Secretaria General

PROCESO : GESTION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO — VENTANILLA UNICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores secretariales y de apoyo administrativo en el proceso de desempefio, velanda por
el correcto funcionamiento del mismo y de forma que se cumpla la mision y responsabilidades de la
entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Recibir, radicar, y tramitar la correspondencia que ingresa a la entidad y distribuirla de
conformidad con las instrucciones recibidas, y lineamientos de gestion documental

Enviar la correspondencia y/o documentos que le sean asignados y controlar el recibo
oportuno por parte del destinatario de acuerdo a los procedimientos establecidos en la
entidad.

Recibir, radicar, y tramitar la correspondencia interna del concejo y distribuirla de conformidad
con las instrucciones recibidas, y lineamientos de gestion documental

Radicar toda la comrespondencia y demas documentacion en el aplicativo o sofiware
establecido en la entidad y de acuerdo a los procedimientos

Atender personal y telefénicamente al publico brindando la informacion solicitada, que se le
haya autorizado divulgar.

Responder y velar por la seguridad y el buen uso de los documentos, elementos y equipos
asignados para el ejercicio de sus funciones.

Mantener discrecion y reserva de la informacién que contiene la correspondencia.

Aplicar los procedimientos establecidos en el manual de procesos y procedimientos de la
entidad en la ejecucion de sus funciones

Presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades desarrolladas.

Participar activamente en las capacitaciones que ofrece la entidad y se retroalimenta lo
aprendido en las labores diarias.

Calle 5 No 4-40 Médulo Uno CAMY - Teléfonos: 669 37 42 /669-9339 - Telefax; 695-7195 / 695-7196
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RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE

PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO™

11. Participar en los equipos de trabajo y comités reglamentarios establecidos en la entidad.

12. Ejercer las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del

cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

la correspondencia que ingresa a la entidad se recibe, radica, tramita y distribuye de
conformidad con las instrucciones recibidas, y lineamientos de gestion documental

la correspondencia designada para envié es despachada y se controla el recibo oportuno por
parte del destinatario.

la correspondencia interna del concejo se recibs, radica, tramita y distribuye de conformidad
con las instrucciones recibidas, y lineamientos de gestion documental.

Toda la correspondencia y demas documentacién es radicada en el aplicativo o software
establecido en la entidad y de acuerdo a los procedimientos

El publico es atendido de conformidad con las politicas institucionales y las normas legales y
recibe la informacion que solicita,

Los documentos, elementos y equipos asignados para el ejercicio de las funciones se utilizan
de conformidad con las normas legales y las politicas institucionales

Los compromisos y eventos del proceso de desemperio se atienden oportunamente

La comrespondencia e informacion del proceso de desempefic se gestiona con base en el
sistema de gestion documental.

Los informes de las actividades desarrolladas son presentados de conformidad con los
lineamientos proporcionados.

V. RANGO DE APLICACION

1. Clientes internos y externos.
2. Entidades publicas.

Vi CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

BN

Conocimiento en normas técnicas y legales de gestién documental.
Conocimientos basicos de servicio al cliente y administracién dsl tiempo.
Canocimientos bésicos en sistemas.

Reglamento interno.

R e P
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RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

Vil. EVIDENCIAS

1. libro radicador de correspondencia recibida
2. libro radicador de correspondencia despachada
3. informe de gestion

- Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. veinticuatro (24) meses de experiencia laboral

Curso especifico en secretariado, sistemas u
otras areas afines a las funciones del cargo,
Con una duracién no inferior a 120 horas.

I IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: . 02

No. de Cargos: 2 - i
| Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

PROCESOQ: GESTION DE RECURSOS FISICOS - ALMACEN

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades asistenciales y de apoyo administrativo requeridas en el proceso de
desemperio, de forma que se cumpla la mision y responsabilidades de la entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el ingreso de los insumos y productos al aimacén del concejo verificando que sean
oportunos y de buena calidad.

2. Realizar entrega a los empleados de la institucion de los insumos y productos segun
requieran para el dptimo ejercicio de sus funciones.

of Gonivol Pt con Coldact
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RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

3. Registrar en el software o aplicativo la informacién de los insumos o productos que ingresan o |
salen del almacén de acuerdo a los procedimientos establecidos.

4. Realizar el inventario de los insumos y productos del almacén del concejo municipal de
acuerdo a lineamientos establecidos

5. Atender las solicitudes de préstamo de equipos y otros bienes de la entidad con la
autorizacion correspondiente y de acuerdo a los procedimientos establecidos

6. Llevar y mantener actualizados los registros del proceso de desemperfio y responder por la
exactitud de los mismos.

7. Atender personal y telefénicamente al publico brindando la informacién solicitada, que se le
haya autorizade divulgar.

8. Responder y velar por la seguridad y el buen uso de los documentos, elementos y equipos
asignados para el ejercicio de sus funciones.

9. Organizar el archivo de gestion conforme lo establece la Ley de Archivo y las TRD.

10. Elaborar y tramitar la correspondencia y/o documentos que le sean asignados y controlar el
recibo oportuno por parte del destinatario.

11. Aplicar los procedimientos establecidos en el manual de procesos y procedimientos de la
entidad en la ejecucion de sus funciones

12. Presentar los informes que le sean solicitados sobre |las actividades desarrolladas.

13. Participar activamente en las capacitaciones que ofrezca la entidad y retroalimentar lo
aprendido en las labores diarias.

14. Participar en los equipos de trabajo y comités reglamentarios establecidos en la entidad.

15. Ejercer las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. El ingreso de los insumos y productos al almacén del concejo se coordina de tal manera que
sean oportunos y de buena calidad.

2. La entrega de insumos y productos a los empleados de la institucién se realiza de acuerdo a los
requerimientos para el 6ptimo ejercicio de sus funciones.

3. Los insumos o productos que ingresan o salen del almacén se registran en el software de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

Calle 5 No 4-40 Mbdulo Uno CAMY - Teléfonos: 669 37 42 /669-9339 - Telefax; 695-7195 / 695-7196
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RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

4. El inventario de insumos y productos del aimacén de concejo municipal se realiza de acuerdo a
los lineamientos establecidos.

5. Las solicitudes de préstamo de equipos y otros bienes de la entidad se atienden con la
autorizacion correspondiente.

6. Los registros del proceso de desemperio se llevan con exactitud y se mantienen actualizados.

7. El publico es atendido de conformidad con las politicas institucionales y las normas legales y
recibe la informacién que solicita.

8. Los documentos, elementos y equipos asignados para el ejercicio de las funciones se utilizan
de conformidad con las normas legales y las politicas institucionales.

9. El apoyo prestado permite que el archivo del proceso de desempefio se organice de
conformidad con el sistema de gestién documental.

10.El apoyo administrativo brindado es eficiente y oportuno y se ajusta a las necesidades
institucionales y los lineamientas proporcionados.

11.Los procedimientos establecidos en el manual de procesos y procedimientos se aplican en la
ejecucion de sus funciones

12.La correspondencia y/o documentos que le sean asignados son elaborados y tramitados y
controlar el recibo oportuno por parte del destinatario.

13.Los informes de las actividades desarrolladas son presentados de conformidad con los
lineamientos proporcionados.

V. RANGO DE APLICACION

1. Clientes internos y externos.
2. Entidades publicas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas técnicas y legales sobre gestion documental y archivo - TRD
Conocimientos basicos de servicio al cliente.

Conocimientos béasicos en sistemas.

Reglamento interno.

W

Vil. EVIDENCIAS

1. Diagnostico de necesidades de insumos.
| 3. Formato de préstamo, arreglo y actualizacion de equipos y otros bienes de |a entidad

Goroionds of Contwol Folitiso con Calidad
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RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

4. Inventarios.
3. Informes de gestion

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad | Doce (12) meses de experiencia laboral

Curso especifico en secretariado, sistemas
u otras areas afines a las funciones del
cargo, Con una duraciéon no inferior a 120
horas.

PROCESO: GESTION DE RECURSOS FISICOS / (Apoyo logistico: grabacién, sonido,
fotocopiado, recinto y otras.)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de orden operativo y de apoyo administrativo requeridas para facilitar el desarrollo
y ejecucion del proceso de desemperfio de forma que se cumpla la misidn y responsabilidades de la
entidad y garantizando el logro de los objetivos, metas y cumpliendo con los requerimientos del
sistema de gestion institucional.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las grabaciones y manejar el sonido durante las sesiones programadas y de las
reuniones en las que intervengan los Honorables Concejales, conforme a lo establecido en el
Reglamento Interno del Concejo y a las instrucciones y directrices fijadas por el jefe inmediato.

2. Ejercer labores de fotocopiado de los documentos que requiera la entidad de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

3. Coordinar el préstamo del Recinto del Concejo Municipal y dar respuesta a las solicitudes con el
visto bueno de la secretaria general y conforme al Cronograma elaborado.

4. Atender personal y telefénicamente al publico brindando la informacion solicitada, que se le haya
autorizado divulgar.

5. Responder y velar por la seguridad y el buen uso de los documentos, elementos y equipos
asignados para el ejercicio de sus funciones.

6. Organizar el archivo de gestion conforme lo establece la Ley de Archivo y las TRD.

7. Elaborar y tramitar la correspondencia y/o documentos que le sean asignados y controlar el
recibo oportuno por parte del destinatario.

8. Aplicar los procedimientos establecidos en el manual de procesos y procedimientos de la entidad

WJM@‘@ con Calidad

Calle 5 No 4-40 Modulo Uno CAMY - Teléfonos: 669 37 42 /669-9339 - Telefax; 695-7195 / 695-7196
www,concejoyumbo.gov.co ~ contacto@ concejoyumbo.gov.co

36



http://concejoyum6o.gov
http://amcepyumbo.gov

SHonorable Conesgo Manieipal do Ufumbo

N, 505,009 A462-0

RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

en la ejecucion de sus funciones
9. Presentar los informes que le sean solicitados sobre |as actividades desarrolladas.

10. Participar activamente en las capacitaciones que ofrezca la entidad y retroalimentar lo
aprendido en las labores diarias.

11. Participar en los equipos de trabajo y comités reglamentarios establecidos en la entidad.

12. Ejercer las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las grabaciones y el manejo del sonido durante las sesiones programadas y de |as reuniones en
las que intervengan los Honorables Concejales son realizadas conforme a lo establecido en el
Reglamento Interno del Concejo y a las instrucciones y directrices fijadas por el jefe inmediato.

2. Las labores de fotocopiado de los documentos se ejercen conforme se requiere en la entidad y a
los lineamientos establecidos

3. El préstamo del Recinto del Concejo Municipal se efectia dando respuesta a las solicitudes con
el visto bueno de la secretaria general y conforme al Cronograma elaborado.

4. El pdblico es atendido de conformidad con las politicas institucionales y las normas legales y
recibe la informacion que solicita.

5. Los documentos, elementos y equipos asignados para el gjercicio de las funciones se utilizan de
conformidad con las normas legales y las politicas institucionales.

6. El apoyo prestado permite que el archivo del proceso de desempefioc se organice de
conformidad con el sistema de gestion documental.

7. El apoyo administrativo brindado es eficiente y oportuno y se ajusta a las necesidades
institucionales y los lineamientos proporcionados.

8. La correspondencia y/o documentos que le sean asignados son elaborados y tramitados y
controlar el recibo oportuno por parte del destinatario.

9. Los informes de las actividades desarrolladas son presentados de conformidad con los
lineamientos proporcionados

V. RANGO DE APLICACION

1. Clientes internos y externos.
2. Entidades publicas.

of Control Politics con Cualidad
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RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos en manejo de consola de sonido

Normas técnicas y legales sobre gestion documental y archivo - TRD
Conocimientos basicos de servicio al cliente.

Conocimientos basicos en sistemas.

Reglamento interno.

WENOO,

VII. EVIDENCIAS

1. Cronograma mensualizado del préstamo del recinto.
2. informes de gestion

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad
Doce (12) meses de experiencia laboral
Curso especifico en secretariado, sistemas
u otras dreas afines a las funciones del
cargo, Con una duracion no inferior a 120

horas.

B I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar de servicios generales
Cédigo: B - 407
Grado: 01
No. de Cargos: 3
Dependencia: - Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: _ Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de aseo, cafeteria, mensajeria, diligencias externas y de orientacion a los usuarios
con el fin de facilitar el desarrolio y ejecucién de las actividades del proceso de desempefio
conforme a las normas y procedimientos vigentes y de forma que se cumpla la misién y
responsabilidades de la entidad.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Origmar a los usuarios personal y telefonicamente y suministrar la informacién que les sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos y lineamientos establecidos.

Goroionds of Control Pltivo con Calidad
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RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

‘2. Diligenciar los formatos del proceso de desempefio que le sean encomendados.

3. Responder y velar por la seguridad y el buen uso de los documentos, elementos y equipos
asignados para el ejercicio de sus funciones.

4. Prestar los servicios de cafeteria a los funcionarios y visitantes de la institucion, con
oportunidad y cumpliendo las normas de higiene correspondiente.

5. Efectuar el servicio de aseo y limpieza de los pisos, muros, vidrios, alfombras, plantas y
demas equipos y utensilios de la corporacién, para hacer del sitio de trabajo un ambiente sano
y agradable.

6. Realizar el servicio de mensajeria de manera oportuna y eficaz cuando las necesidades del
servicio lo requieran.

7. Adelantar labores de fotocopiado de los documentos que se requieran, en el cumplimiento de
su labor.

8. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
9. Presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades desarrolladas.

10. Participar activamente en las capacitaciones que ofrezca la entidad y retroalimentar lo
aprendido en las labores diarias.

11. Participar en los equipos de trabajo y comités reglamentarios establecidos en la entidad.

12. Ejercer las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El publico es atendido de conformidad con las politicas institucionales y las normas legales y
recibe la informacion que solicita.

2. Los formatos del proceso de desempefio se diligencian con la oportunidad y exactitud
requerida.

3. Los documentos, elementos y equipos asignados para el ejercicio de las funciones se utilizan
de conformidad con las normas legales y las politicas institucionales.

4. El apoyo brindado mediante la ejecucién de labores de, mensajeria y diligencias externas es
eficiente y oportuno y se ajusta a las necesidades institucionales y los lineamientos
proporcionados.

5 El servipio de cafeteria a los funcionarios y visitantes de la dependencia es prestado con
oportunidad y cumpliendo las normas de higiene correspondientes.
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RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

6 El servicio de aseo y limpieza de los pisos, muras, vidrios, afombras, plantas y demaés equipos
y utensilios de fa dependencia a la cual se esté asignado efectuado para hacer del sitio de
trabaje un ambiente sano y agradable

P T T ITICII L TIICE TSR RE - 4 e NeT

7. Los informes de las actividades desarroliadas son presentados de conformidad con los
lineamientos proporcionados.

V. RANGO DE APLICACION T I

1. Clientes internos y externos.
2. Entidades publicas.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de servicio al diente.
Normas basicas gestion documental.
Sistema institucional de gestién documental.
Conocimientos basicos en sistemas.

Wl

Vil. EVIDENCIAS

s R R T TS T IR UL N L

1. Informes de gestiGn - vt T o T TR lek, i :
Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS _ . EXPERIENCIA } :

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia laboral.

Curgso especifico en &reas afines a las e, v B R ;_;.l-.‘.-;
funciones del carge con una duracion no
inferior a B0 horas.

Pt Ty COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Articulo 12°. Competencias comunes a los servidores publicos. Las competencias comunss
que deberan poseer y evidenciar los servidores publicos para los diferentes empleos a que se
refiere ol presente manual especifico de funciones y de competencias laborales seran las
siguientes.
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RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son
asignadas.
Orientacion a Realizar las funciones vy Asume la responsabilidad por sus
resultados cumplir los compromisos resultados
organizacionales con eficacia Compromete recursos y tiempos para
y calidad. mejorar la productividad tomando Ias
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias
para alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones vy
acciones a la satisfaccién de
las necesidades e intereses
de los usuarios internos y
externos, de conformidad con
las responsabilidades
publicas asignadas a |la
entidad.

Atiende y valora las necesidades vy
peticiones de los usuarios y de ciudadanos
en general.

Considera las necesidades de los usuarios
al disefiar proyectos o servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades
de los usuarios de conformidad con el
servicio que ofrece |a entidad.

Establece diferentes canales de
comunicacion con el usuario para conocer
sus necesidades y propuestas y responde
a las mismas.

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable y

claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier  discrecionalidad

indebida en su utilizacién y
garantizar el acceso a la
informacion gubernamental.

Proporciona informacién veraz, objetiva y
basada en hechos.

Facilita el acceso a la informacion
relacionada con sus responsabilidades y
con el servicio a cargo de la entidad en
que labora.
Demuestra
decisiones.
Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacién
del servicio.

imparcialidad en  sus

Goroionds of Foltt con Colidad
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RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

+ Promueve las metas de la organizacion y]
respeta sus normas.

Compromiso con | Alinear el propio | ¢ Antepone las necesidades de la

la organizacién | comportamiento a las organizacion a sus propias necesidades.
necesidades, prioridades y | ® Apoya a la organizacion en situaciones
metas organizacionales dificiles.

e Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

Articulo 13°. Competencias comportamentales por nivel jerérquico de empleos. Las
competencias comportamentales por nivel jerdrquico 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:

NIVEL DIRECTIVO.

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

« Mantiene a sus colaboradores motivados. |
o Fomenta la comunicacion clara, directa y
Liderazgo Guiar y dirigir grupos y concreta.

establecer y mantener la | » Constituye y mantiene grupos de trabajo

cohesién de grupo necesaria con un desempeiio conforme a los
para alcanzar los objetivos estandares. _
organizacionales.  Promueve la eficacia del equipo.

« Genera un clima positivo y de seguridad en
sus colaboradores.

e Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

* Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

e Anticipa situaciones y escenarios futuros

. con acierto.
Determinar eficazmente las | « Establece objetivos claros y concisos,
) metas y prioridades estructurados y coherentes con las metas
Planeacién | jnstitucionales, identificando organizacionales.
las acciones, los | ® Traduce los objetivos estratégicos en
planes précticos y factibles.

responsables, los plazos y los
recursos requeridos para
alcanzarias.

Busca soluciones a los problemas.
Distribuye el tiempo con sficiencia.
» Establece planes alternativos de accion.

Wd%am@‘m mm
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RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar.

Toma de Elegir entre una o varias | e« Efectia cambios complejos y
decisiones alternativas para solucionar comprometidos en sus actividades o en las
un problema o atender una funciones que tiene asignadas cuando
situacion, comprometiéndose det?-cta _ groblems o dificultades para su
: realizacion.
con acciones concretas y | . nocide bajo presion.
congecuentes con la decision. Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre.
e Identifica necesidades de formacién vy
capacitacion y propone acciones para
Favorecer el aprendizaje y satisfacerlas.
desarrolio de sus | = Permite niveles de autonomia con el fin de
Direccion y colaboradores, articulando las estimular el desarrolio integral del
Desarrolio de | potencialidades y empleado.
Personal necesidades individuaies con | * Delega de manera efectiva sabiendo

las de la organizacion para
optimizar la calidad de las
contribuciones de los equipos
de trabajo y de las personas,
en el cumplimiento de los
objetivos y metas
organizacionales presentes y
futuras

cuando intervenir y cuando no hacerlo.
Hace uso de las habilidades y recurso de
su grupo de trabajo para alcanzar las metas
y los estandares de productividad.
Establece  espacios regulares  de
retroalimentacion y reconocimiento del
desemperio y sabe manejar habilmente el
bajo desemperio.

Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.

Mantiene con sus colaboradores relaciones
de respeto.

Conocimiento
del entorno

Estar al tanto de Ilas
circunstancias y las
relaciones de poder que
influyen en el entorno
organizacional.

Es consciente de las condiciones
especificas del entomo organizacional.

Esta al dia en los acontecimientos claves
del sector y del Estado.

Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales.

Identifica las fuerzas politicas que afectan
la organizacion y las posibles alianzas para
cumplir con los propasitos
organizacionales.

— da,;,,
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RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

NIVEL PROFESIONAL

institucionales comunes.

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
« Aprende de la experiencia de otros y de la
propia.
Aprendizaje Adquirir y desarrollar | ¢ Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
Continuo permanentemente, se implanten en la organizacion.
conocimientos, destrezas y | ®* Aplica los conocimientos adquiridos a los
habilidades, con el fin de desaﬁzz que se presentan en el desarrallo
del trabajo.
:f?c?g:e;;::?z:::s:f ek ¢ Investiga, indaga y profundiza en los temas
3 de su entorno o area de desempefio.
e Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
s Asimila nueva informacion y la aplica
B correctamente. -
Aplicar el conocimiento | « Analiza de un modo sistematico y racional
profesional en la resolucion los aspectos del trabajo, basandose en la
Experticia de problemas y transferirlo a informacion relevante.
Profesional su entorno laboral. * Aplica reglas basicas y conceptos complejos
aprendidos.
¢ |dentifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.
Clarifica datos o situaciones complejas.
Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.
« Coopera en distintas situaciones y comparte
informacion.
Trabajo en Trabajar con otros de forma | « Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Equipo y conjunta y de manera | e Expresa expectativas positivas del equipo o
Colaboracién | participativa, integrando de los miembros del mismo.
esfuerzos para la | ®* Planifica las propias acciones teniendo en
consecucién de  metas cuenta la repercusién de las mismas para la

consecucion de los objetivos grupales.

Establece dialogo directo con los miembros
del equipo que permita compartir
informacion e ideas en condiciones de
respeto y cordialidad.

Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.

Gorsiends of Control
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RESOLUCION No. 100 — 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

Creatividad e
Innovacion

Generar y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, métodos y
soluciones.

L]
L

Ofrece respuestas altemativas.

Aprovecha las oportunidades y problemas
para dar soluciones novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

Busca nuevas alternativas de solucion y se
arriesga a romper esquemas tradicionales.
Inicia acciones para superar los obstaculos y
alcanzar metas especificas.

NIVEL PROFESIONAL: CON PERSONAL A CARGO.

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
+ Establece los objetivos del grupo de forma
clara y equilibrada.
Liderazgode | Asumir el rol de orientador y | « Asegura que los integrantes del grupo
Grupos de guia de un grupo o equipo de compartan planes, programas y proyectos
Trabajo trabgjo,  utiizando  la institucionales.
normas y promoviendo la la Id_entsﬂcacnén de planes y actividades a
efectividad en la consecucién el ;
- « Facilita la colaboracién con otras areas y
de objetivos y metas dependencias.
institucionales. e Escucha y tiene en cuenta las opiniones de
los integrantes del grupo.
e (estiona los recursos necesarios para poder
cumplir con las metas propuestas.
» Garantiza que el grupo tenga la informacion
necesaria.
Explica las razones de las decisiones.
Elegir entre una o varias Elige alternativas de soluciones efectivas y
alternativas para solucionar suficientes para atender los asuntos
Toma de un problema y tomar las| ©ncomendados. :
decisiones e Decide y establece prioridades para el

acciones concretas y
consecuentes con la eleccion
realizada.

trabajo del grupo.

Asume posiciones concretas para el manejo
de temas o situaciones que demandan su
atencion.

Efectia cambios en las actividades o en la
manera de desarrollar sus responsabilidades
cuando detecta dificultades para su
realizacion o mejores practicas que pueden
optimizar el desempefio.

¢ Asume las consecuencias de las decisiones

s of Control Poltios. oon Calidud
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RESOLUCION No. 100 - 06 - 191
(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

adoptadas.
Fomenta la participaciéon en la toma de
decisiones.

NIVEL TECNICO
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
¢ Capta y asimila con facilidad conceptos e
informacién.
Experticia Entender y aplicar los|e Aplica el conocimiento técnico a las
Técnica conocimientos técnicos del actividades cotidianas.
édrea de desempefio y |* Analiza la informacion de acuerdo con las
mantenerlos actualizados. necesidades de la organizacion.
« Comprende los aspectos técnicos y los
aplica al desarrollo de procesos y
procedimientos en los que esta involucrado.
e Resuelve problemas utilizando  sus
conocimientos técnicos de su especialidad y
garantizando indicadores y estandares
establecidos. o
« |dentifica claramente los objetivos del grupo
y orienta su trabajo a la consecucion de los
Trabajo en Trabajar con oftros para mismos.
equipo conseguir metas comunes. « Colabora con otros para la realizacion de
actividades y metas grupales.
e Propone y encuentra formas nuevas y
eficaces de hacer las cosas.
Creatividad e | Presentar ideas y métodos | ¢ Es recursivo.
innovacién novedosos y concretarios en | « Es practico.
acciones. ¢ Busca nuevas alternativas de solucidn.
e Revisa permanentemente los procesos y
— procedimientos para optimizar los resultados.
NIVEL ASISTENCIAL.
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Manejar con respeto las | ¢ Evade temas que indagan sobre informacién
) informaciones personales e confidencial.
Manejodela | nstitucionales de que |* Recoge sélo informacion imprescindible para
Informacion | gispone. el desarrollo de la tarea.
e Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en

o e Y o
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RESOLUCION No. 100
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(21 de Mayo de 2014)

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO”

cuenta las normas legales y de Ila
organizacion.

No hace publica informacién laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacién
o las personas.

Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

Transmite informacién oportuna y objetiva.

Enfrentarse con flexibilidad y

Acepta y se adapta facimente a los

versatiidad a situaciones
Adaptacional | nyevas para aceptar los| Cambios. b
cambio cambios positiva y Responde al cambio con flexibilidad.
cersnchimsrie: Promueve sl cambio.
Acepta instrucciones aunque se difiera de
ellas.
Disciplina Adaptarse a las politicas Realiza los cometidos y tareas del puesto de
institucionales y  buscar trabajo.
informacion de los cambios Acepta la supervision constante.
en la autoridad competente. Realiza funciones orientadas a apoyar la
accion de otros miembros de la
organizacion.
Establecer y  mantener Escucha con interés a las personas y capta
relaciones de trabajo las preocupaciones, intereses y necesidades
amistosas y  positivas, | de los demés.
_ basadas en la comunicacion Transmite eficazmente las ideas,
Relaciones bt s & el sentimientos e informacién impidiendo con
Interpersonales y y ello malos entendidos o situaciones
respeto por los demas. confusas que puedan generar conflictos.
Ayuda al logro de los objetivos articulando
sus actuaciones con los demas.
Colaboracién | Cooperar con los demas con Cumple los compromisos que adquiere.

el fin de alcanzar Ilos
objetivos institucionales.

Facilita la labor de sus superiores y
comparieros de trabajo.

ARTICULO 14. Requisitos ya acreditados. A los servidores ptiblicos que al entrar en vigencia la
presente resolucion hayan acreditado debidamente, de conformidad con las normas anteriores, los
requisitos de los empleos que vienen desempefiando; para todos los efectos legales, y mientras
permanezcan en los mismos empleos, o sean trasladados o incorporados a cargos de igual
denominacién o grado de remuneracion o a cargos equivalentes, no se les exigird requisitos
distintos a los ya demostrados.

Borotonds of Bonsrol ) ol con Botidad
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“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBOQO”

ARTICULO 15. Procesos, procedimientos y area de desemperio. Lo atinente a los procesos,
procedimientos y el drea de desempefioc de cada empleo de la planta de personal del Concejo
Municipal, seré sefialado en el respectivo manual que se adopte para tal fin y tendra relacion e
injerencia directa con lo sefialado en la presente resolucion.

ARTICULO 16°. Disposiciones finales. El jefe de personal (o quien haga sus veces) entregara a
cada servidor publico copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual
para el respectivo empleo. Cuando tome posesién, cuando sea ubicado a otra dependencia que
implique cambios de funciones, o cuando mediante la adopcién o medificacién del manual se
afecten las establecidas para los empleos, los jefes inmediatos responderén por la orientacién del
empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO 17°. El presidente de la corporacién mediante acto administrativo adoptara las
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual especifico de
funciones y competencias laborales y establecerd junto con los demés miembros de la mesa
directiva las equivalencias entre estudios y experiencias en los casos que considere apropiados.

ARTICULO 18°. Prohibicién de compensar requisitos Cuando para el desempefio de un empleo
se exija una profesién, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos,
licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las normas sobre la materia no podra ser
compensada por experiencia u otras calidades, salvo cuando las leyes asi lo establezcan.

Articulo 19°. Vigencia y Derogatoria. La presente resolucién rige a partir de su expedicién y
deroga las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Yumbo, el 21 de Mayo de 201

Revisado y aprobado por, Mario A. Hurtado Q., Asesor Juridico

WJW@’@ con Calidad
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