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W= RESOLUCION

RESOLUCION No. 100-06-290
(15 de diciembre de 2023)

"POR MEDIO DEL 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 PRESIDENTE DEL CONCEJO MUNICIPAL DE YUMBO, en uso de sus facultades
constitucionales y legales y en especial las conferidas en los articulos 2.2.2.6.1 y 2.2.2.6.2 del
Decreto 1083 de 2015, el Acuerdo Municipal 010 de 2020 y el Acuerdo Municipal 018 de 2023 y

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia sefiala: “No abra empleo publico que no
tenga funciones detalladas en la Ley o reglamento y para proveer los de caracter remunerado se
requiere que esten contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el
presupuesto correspondiente”

Que el articulo 19 de la ley 909 de 2004, define el empleo publico como “el nucleo béasico de la
estructura de la funcion publica objeto de esta ley. Por ejemplo se entiende el conjunto de funciones,
tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias requeridas para
llevarlas a cabo, con el propésito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines
del Estado..."

Que el articulo 2.2.2.6.1y 2.2.2.6.2 del Decreto 1083 de 2015 disponen que los organismos y las
entidades publicas deben expedir el manual especifico de funciones y de competencias laborales, el
cual debera contener por lo menos la identificacion y ubicacion del empleo; el propésito y la
descripcion de las funciones esenciales del empleo; los conocimientos basicos o esenciales y los
requisitos de formacién académica y de experiencia.

Las entidades del orden territorial deben citar el articulo 2.2.3.8 del Decreto 1083 de 2015, que
establece el contenido del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para las
entidades y organismos del nivel territorial

Que el articulo 2.2.4.9 del Decreto 1083 de 2015 establece que los manuales especificos de
funciones y requisitos también deben incluir el contenido funcional de los empleos; las competencias
funcionales; las competencias comunes a los empleados publicos y las comportamentales.

Que, la misma normativa establece las funciones, los requisitos generales y las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos
y entidades del orden nacional y territorial.

Que, para el buen funcionamiento del Concejo Municipal de Yumbo, es necesario establecer las
funciones, competencias y requisitos especificos para el desempefio de los cargos de la corporacion.

Actualmente el Concejo Municipal de Yumbo cuenta con un manual de funciones y de competencias
laborales para los empleos de la planta de personal del Concejo Municipal de Yumbo — Valle del
Cauca adoptado a traves de la resolucién N° 100-06-191 del 21 de mayo de 2014.

Que se hace necesario ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competenecias Laborales de la
corporacion, con el proposito de asegurar la eficiencia administrativa y la mejora del servicio publico.
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"POR MEDIO DEL 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 mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO 1°. Ajustar el Manual de especificos 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.

ARTICULO 2°. Contenido del Manual de Funciones y Competencias Laborales. E| presente
manual de funciones y competencias laborales describe el contenido funcional de los empleos que
conforman la planta de personal del Concejo de Yumbo y las competencias laborales que se exigen
para su desempefio.

Articulo 3°. Contenido Funcional del empleo. El contenido funcional de un cargo identifica las

responsabilidades exigibles al titular del empleo, teniendo en cuenta lo establecido en el articulo
2.2.2.6.2 del decreto 1083 de 2015 en los siguientes aspectos:

“2.1 La identificacién del propésito principal del empleo que explica la necesidad de su existencia o
Su razén de ser dentro de la estructura de procesos y misién encomendados al 4rea a la cual
pertenece.

2.2 Las funciones esenciales del empleo con las cuales se garantice el cumplimiento del

propdésito principal o razén de ser del mismo.

2.3 conocimiento bésicos requeridos para desempefiar el cargo y

2.4 los requisitos de formacién académica y de experiencia necesarios para cumplir con las
asignaciones funcionales del empleo”,

Articulo 4°. Equivalencias. Se adoptan igualmente para el presente manual de funciones, las
equivalencias para estudio y experiencia establecidas actualmente por el Decreto 1083 de 2015 y
demas normas que le complementen.

Articulo 5°. °. Contenido funcional empleos y competencias funcionales: Ajustese las funciones
y competencias funcionales de los empleos de la planta de personal del concejo municipal de Yumbo
asi:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo
Denominacién del empleo Secretaria-o General
Cddigo 054

Grado 01

Numero de cargos 1

Naturaleza del cargo Periodo Fijo

Dependencia

Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato

Presidente del Concejo

PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la direccién y coordinacion de las diferentes areas de la Corporacién desde la
secretaria general cumpliendo con las funciones legales asignadas a los secretarios de los
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"POR MEDIO DEL 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"

Concejos Municipales de forma tal que se cumpla la mision, metas y responsabilidades del
Concejo Municipal
ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacién y asesorar la adopcién de las politicas publicas, planes generales y
programas que garanticen el cumplimiento de las funciones y responsabilidades de la
Secretaria general.

2. Fijar las directrices para el cumplimiento de la misién, funciones, 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 elaboracién de los proyectos de acuerdo y resoluciones de
competencia de la 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 al Concejo y realizar el
reparto a la comision correspondiente donde se surtira el primer debate.

5. Suscribir, junto con la mesa directiva de la corporacion, las resoluciones y proposiciones
que adopte el Concejo municipal acorde con la normatividad vigente.

6. Asistir a las sesiones plenarias de la corporacion y ejecutar sus labores conforme al
reglamento interno del Concejo municipal de yumbo.

7. Ejercerla direccion general y control del talento humano del concejo municipal de acuerdo
con la normatividad vigente a los y lineamientos definidos por la entidad.

8. Coordinar, orientar y asegurar la planeacién y organizacion necesaria para desarrollar las
funciones y responsabilidades de la Secretaria de acuerdo con la normatividad legal.

9. Expedir, de acuerdo con la ley, los acuerdos y los actos de delegacion, los actos
administrativos que le correspondan y decidir sobre los recursos legales que se
interpongan contra los mismos.

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 administracion del riesgo y el cumplimiento de
politicas y objetivos a través de la revision por la direccion.

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 delegacién de su presidente en eventos y comités.

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

16. 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 informacién 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.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO
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< Orientacion a resultados % Aprendizaje Continuo
< Orientacion al usuario y al ciudadano < Experticia profesional
% Transparencia % Trabajo en equipo y Colaboracion
“ Responsabilidad frente al proceso de | < Creatividad e Innovacién
toma de decisiones. % Liderazgo de Grupos de Trabajo

“» Valor estratégico e incidencia en la | « Toma de decisiones
responsabilidad.

% Iniciativa de innovacion en la gestion

*» Compromiso con la organizacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-~ Normas y técnicas sobre una buena administracion de personal o recurso humano.
— Politicas publicas relativas a la Secretaria.
- Metodologias de investigacion y disefio de politicas, planes y programas.
— Conocimientos avanzados sobre el régimen juridico municipal.
— Reglamento interno del Concejo.
— Conocimientos avanzados en formulacién de planes y programas
— Conocimiento avanzado en sistemas.
— Conocimientos financieros.
— Ley 136 de 199
- Ley 617 de 2000.
- Ley 1368 de 2009.
- Ley 1952 de 2019
-~ Ley 2094 de 2021
— Ley 80 de 1993.
—~ Ley 1150 de 2007
—  Cultura del servicio
— Administracion Publica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPRERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Debera haber terminado estudios
universitarios o tener titulo de nivel

tecnologico
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel DIRECTIVO
Denominacion del empleo JEFE DE CONTOL INTERNO
Cédigo 006
Grado 02
Numero de cargos 1
Naturaleza del cargo Periodo Fijo
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Secretaria-o General

PROCESQ: 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 gestién y el cumplimiento de los
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"POR MEDIO DEL 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"

principios que rigen la gestién plblica, la misién, politicas, planes y programas institucionales
y de manera articulada con los otros sistemas de gestién existentes.

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién y asistir la adopciéon de las politicas referidas al disefio e
implantacién de los sistemas de control que contribuyan a mejorar la prestacion de los
servicios institucionales y el desempefio de los diferentes procesos de la entidad y
garantizar el cumplimiento de los principios que rigen la funcién administrativa.

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

3. Aplicar el control de gestién e interpretar sus resultados con el objetivo de presentar
recomendaciones a la alta direccion.

4. Adelantar en compaiiia 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 investigacidn formal.

5. Ejecutar las acciones que se establezcan para verificar gue el sistema de control interno
esté formalmente establecido dentro de la organizacion y que su ejercicio sea intrinseco
al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular de aquellos que tengan
responsabilidad de mando.

6. Llevar acabo las acciones que se fijen para verificar que los controles definidos para los
procesos y actividades de la organizacién estén adecuadamente definidos, sean
apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la entidad

7. Realizar las acciones de seguimiento que se establezcan para verificar que los controles
definidos para los procesos y actividades de la organizacién 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.

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

9. Orientar a los procesos en la toma de decisiones y la ejecucién de las politicas referidas
al disefio e implantacién de los sistemas de control, a fin de que se obtengan los
resultados esperados.

10. Ejecutar actividades de control para los procesos relacionados con el manejo de los
recursos, bienes y los sistemas de informacién de la entidad y recomendar los
correctivos que sean necesarios.

11. Fomentar en toda la organizacion la formacién de una cultura de control que contribuya
al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

12. Velar por la aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana que sea en
desarrollo del mandato constitucional y legal, y el que disefie la entidad.

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

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

15. Facilitar las visitas de los organismos de control y coordinar la elaboraciéon de los
informes de la entidad de acuerdo a la normatividad legal vigente.

e o e N 3 S e T e g

W%M% %&nﬁmwé& Cinstitucion %f@&%
Calle 5 No 4-40 Médulo Uno CAMY
Teléfonos: 669 37 42 - 669 93 39 Telefax; 695 71 95— 695 71 96
www.concejoyumbo.gov.co — contacto@concejoyumbo.gov.co




RS-GE-01

W '%Wé @m Version:

Nit. 805.009.462-0

1

Fecha: |04-06-2019

RESOLUCION

Pagina 6 de 29

RESOLUCION No. 100-06-290
(15 de diciembre de 2023)

"POR MEDIO DEL 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"

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 gestion 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 Gestion, de acuerdo con los
requisitos de MECI y de la NTCGP 1000

19. Aplicar los procedimientos establecidos en el manual de procesos y procedimientos de
la entidad en la ejecucidn de sus funciones

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

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

22. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por la Ley y por el Jefe inmediato
de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo
s+ Orientacion al Usuario y al Ciudadano. Experticia profesional
% Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
% Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Politicas publicas relativas a sistemas de control interno y sistema de gestion de la
calidad

Metodologias de investigacién y disefio de politicas, planes, programas y proyectos.
Reglamento interno del concejo municipal

Conocimientos avanzados régimen juridico municipal

Reégimen 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 la calidad.
Conocimiento sobre los Sistemas Integrados de Gestion

Conocimientos avanzados en sistemas

CONOO R WN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPRERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en ciencias | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
administrativas, economicas, contables , | profesional relacionada en asuntos de control
derecho y afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria

Requerimiento:
Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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Equivalencia estudio posgrado:
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion

Equivalencia experiencia

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de control
interno.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo 219

Grado 02

Numero de cargos 1

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato

Quién ejerza la supervision directa

PROCESO: ATENCION Y PARTICIPACION CIUDADANA  (ino- Gowiic

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar el proceso de atencion y participacion ciudadana y las actividades que de alll se
deriven de acuerdo con los principios y valores éticos institucionales enfocados a la atencién
y respuesta legal, oportuna, rapida v efectiva.

Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

© ®

Dar tramite oportuno a los requerimientos ciudadanos y hacer su seguimiento en el
sistema de PQRS

Formular recomendaciones juridicas a la Mesa Directiva y a las diferentes Comisiones,
procesos, y a la Secretaria General.

Realizar la contestacion oportuna y adecuada a las consultas, derechos de peticién
acciones de tutela, acciones populares y de grupo, y demas solicitudes formuladas por la
ciudadania, otras entidades publicas, concejales y funcionarios del Concejo Municipal
siempre y cuando sean de su competencia

Conceptuar sobre asuntos juridicos propios de la corporaciéon que se sometan a su
consideracion, y proyectar dentro de los términos legales, las resoluciones y demas actos
que sean competencia del Concejo Municipal de Yumbo.

Coordinar la realizacién de los cabildos, charlas y/o conversatorios y demas mecanismos
de participacion ciudadana a realizar por el Concejo Municipal de Yumbo, de acuerdo a
las directrices de la mesa directiva, teniendo en cuenta la normatividad legal vigente.
Analizar y clasificar segun el asunto las quejas, reclamos, derechos de peticion y
sugerencias que lleguen al proceso de Atencion al Ciudadano, con el fin de direccionar al
area competente y monitorear la respuesta de los recursos interpuestos por las entidades
publicas o los particulares.

Prestar el servicio de atencién al usuario, identificando las necesidades y generando los
correctivos por medio de la orientacién eficaz y eficiente, para el mejoramiento continuo
de la gestién de la Corporacion, dirigidos a la efectividad en la prestacion de los servicios
a la ciudadania.

Analizar y proponer acciones de mejora que permitan a los diferentes procesos.
Socializar y sensibilizar al personal que labora en la Corporaciéon en politicas, planes y
programas dirigidos al mejoramiento del servicio al ciudadano y la participacién ciudadana
segun lo establece la normatividad legal vigente.
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10. Formular y realizar estudios estadisticos respecto de las peticiones, quejas y reclamos
que se presentan en la Entidad presentando los resultados que permitan tomar las
medidas correctivas que se requieran.

11. Generar mecanismos de participacion que faciliten la eficiencia y eficacia de los servicios
prestados por la Corporacién, segun el caracter misional de cada proceso.

12. Adelantar estudios orientados a mejorar el servicio de atencion al ciudadano, proponer
mecanismos para su implementacion y para propiciar la cultura del servicio al cliente
mediante actividades de capacitacion.

13. Capacitar a la comunidad yumbefa desde el punto de vista legal en los mecanismos de
participacién ciudadana, bien sea de origen popular como el cabildo abierto y la
revocatoria del mandato o por iniciativa publica como el plebiscito y aguellas de origen en
autoridad publica o popular, el referendo y la consulta popular.

14. Verificar el cumplimiento de |a legalidad de las convocatorias y campafias en mecanismos
de participacion democratica.

15. Coordinar el proceso de rendicion de cuentas de la Corporacion como garantia de
transparencia y acercamiento de la gestiéon edilicia a la comunidad residente en el
municipio como expresién de control social que comprende acciones de peticion de
informacién y explicaciones, asi como la evaluacion de la gestién en los términos y
condiciones previstos en la ley.

16. Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la entidad.

17. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con las funciones del
empleo, el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
“ Orientacion a resultados Liderazgo
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
*» Transparencia Toma de decisiones
* Responsabilidad frente al proceso de Direccion y Desarrollo de personal
toma de decisiones. Conocimiento del entorno
% Valor estratégico e incidencia en la
responsabilidad.
% Iniciativa de innovacién en la gestion
+ Compromiso con la organizacién
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Competencias del Municipio
Normas y politicas de atencién a grupos vulnerables de la poblacion.
Administracion de talento humano
Normatividad sobre el régimen municipal
Enfoque de Procesos.
Formulacion de proyectos.
Fundamentos de investigacion.
Fundamentos de planeacién estratégica
Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de calculo e
internet.
Gestién Publica
Ley 80 de 1993, y decretos modificatorios y reglamentarios
Sistema Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
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Etica Publica

Cadigo de Buen Gobierno

Ley 909 de 2004 y sus Decretos reglamentarios
Relaciones interpersonales.

Relaciones Publicas.

Elaboracion de procedimientos.

Elementos basicos de Comunicacion Organizacional.

.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPRERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en derecho. Veinte Cuatro (24) meses de experiencia
Nucleo basico de conocimientos en: Derecho | profesional.

y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de | Doce (12) meses experiencia relacionada
especializacion

Tarjeta profesional.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel PROFESIONAL
Denominacién del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219
Grado 02
Numero de cargos 1
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato : Quién ejerza la supervision directa
PROCESO: GESTIONJURIDICA (O tovio W

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y asesorar los asuntos juridicos de la Corporacion y la defensa judicial, con el fin de
lograr que las actividades se desarrollen de acuerdo con la normatividad vigente, previniendo
el dafo antijuridico.

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conceptuar sobre los asuntos juridicos propios de la Corporacion que se sometan a su
consideracion y proyectar, dentro de los términos legales, las resoluciones y demas actos que
resuelvan los recursos que interpongan las entidades publicas o los particulares.

2. Asesorar a los diferentes procesos que lo requieran en |la elaboracion de estudios juridicos,
conceptos, concursos, contratos y demas documentos

3. Proyectar o revisar los documentos que sean asignados de conformidad con los requerido
por la entidad

4. Liderar los procesos precontractual, contractual y post contractual que adelante el Concejo
municipal de Yumbo en el cumplimiento de su objetivo misional.

5. Administrar y configurar la plataforma de contratacion del Estado Colombiano.

6. Realizar los cierres y las terminaciones segun sea el caso de los expedientes electronicos
en la plataforma de contratacién del Estado Colombiano.

7. Analizar las solicitudes o requerimientos internos y externos, sentencias judiciales y demas
asuntos de caracter judicial en que sea necesaria su participacion y elaborar las respuestas,
actos administrativos v demas documentos que se requieran en cada caso.

W%%{% Wﬂwah W%f@h%&
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8. Administrar, sistematizar el normograma institucional, permitiendo tener una fuente de
consulta actualizada, teniendo como insumo la informacién suministrada por cada una de los
procesos del CMY.

9. Orientar a la Mesa Directiva del CMY y a Secretaria General en el tramite de los asuntos y
procedimientos de caracter juridico, con arreglo a la normatividad vigente.

10. Proponer las modificaciones a los procedimientos administrativos y juridicos propios que
permitan mejorar el servicio de su area.

11. Asegurar la custodia de los bienes y de la documentacién e informacion que por razén de
sus funciones tenga a su cargo.

13. Efectuar seguimiento a los procesos judiciales competencia de la corporacion

14. Responder oportunamente las acciones tutela, solicitudes de conciliacion en las que deba
intervenga la Corporacién.

15. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con las funciones del
empleo, el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Aprendizaje continuo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Experiencia profesional.
Responsabilidad. Trabajo en Equipo.
Iniciativa e innovacion en la gestion. Creatividad e innovacién.
Transparencia.
Valor estratégico e incidencia en la
responsabilidad.
Compromiso con la Corporacion
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e
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Procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.
Derecho constitucional.

Politicas publicas.

Derecho publico.

Manejo de herramientas ofimaticas
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPRERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en derecho. Veinticuatro (24) meses de experiencia
Nucleo basico de conocimientos en: Derecho | profesional.

y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion

Tarjeta profesional.

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel PROFESIONAL S
Denominacién del empleo TESORERO-A GENERAL Vada £
Cabdigo 201
Grado 01
NuUmero de cargos 1
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion.
Dependencia SECRETARIA GENERAL

e — me—
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Cargo del Jefe Inmediato | SECRETARIA-O GENERAL
PROCESOS: GESTION ECONOMICA Y FINANCIERA - TESORERIA [ o ©
Il. PROPOSITO PRINCIPAL 5

Manejar los recursos financieros del Concejo municipal de conformidad con las normas

legales, los reglamentos, procedimientos y politicas institucionales y de forma que se cumpla

la mision y responsabilidades de |la entidad a través del liderazgo de la gestion econdmica y

financiera de la Corporacion.

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la conciliacion diaria de los ingresos y egresos del Concejo Municipal

2. Custodiar y controlar los recursos financieros de la entidad.

3. Gestionar con la administracién Municipal, el traslado oportuno de los recursos que hacen
parte del presupuesto de la entidad.

4. Coadyuvar en la celebracion de convenios con el sistema financiero para la administracién
y recaudo de los recursos, asi como el registro, cancelacién y actualizacion de firmas.

5. Dirigir, controlar y atender oportunamente el pago de las obligaciones asumidas por el
Concejo Municipal, de acuerdo a la normatividad vigente y el cumplimiento de los
requisitos establecidos.

6. Atender las érdenes judiciales por concepto de embargos decretados en contra de los
servidores publicos de la entidad.

7. Acompafiar en la presentacion y realizar pago de las declaraciones tributarias
establecidas por la ley de conforme a la normatividad vigente.

8. Realizar proyecciones que permitan conocer el comportamiento de los ingresos y egresos
en el PAC.

9. Vigilar la calidad técnica y el funcionamiento del sistema de contabilidad y sugerir la
adopcion de las medidas que se estimen necesarias

10. Ejecutar y realizar seguimiento de las cuentas por pagar recibidas en el area de tesoreria.

11. Realizar seguimiento a la presentacion oportuna de los estados financieros en los
formatos que deben ser presentados conforme a la normatividad vigente.

12. Rendir los informes periédicos que sean solicitados por el secretario general, presidente
y los diferentes entes de control o autoridades competentes.

13. Liderar la formulacién, organizacion, ejecucion y evaluacién de planes y programas del
proceso de desempefio.

14. Participary dirigir la mejora y/o actualizacion de los procedimientos del proceso de Gestién
Econdmica y Financiera, enfocado en el logro de los objetivos, planes y programas de la
entidad, de conformidad con la formacion profesional y experiencia exigida para el
desemperfio del cargo.

15. Asistir alos empleados en general y a los usuarios del servicio en los asuntos relacionados
con su competencia de acuerdo a los lineamientos establecidos.

16. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes solicitudes relacionadas con sus
funciones y / o direccionar al personal competente.

17. Programar, coordinar y controlar las actividades del personal del proceso de desempefio
acorde a los lineamientos establecidos en los manuales y procedimientos de la entidad.

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

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

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

21. Custodiar los documentos de las series a su cargo conforme a la ley de archivo y las TRD.
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22. Ejercer las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. Aprendizaje Continuo
Orientacién al Usuario y al Ciudadano. Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

e
J

-

.

*

.
...
e

*

*
L
.

.,
o

e
s

%

.

S

.
L

e

*

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Politicas publicas relativas a las tesorerias.

. Normas técnicas disefio y mejoramiento continuo de procesos y procedimientos.

. Metodologias de investigacion y disefio de politicas, planes, programas y proyectos.
. Conocimientos basicos régimen juridico municipal

. Régimen legal del concejo y del proceso de desempefio.

. Conocimientos de contabilidad publica.

. Conocimientos avanzados en sistemas.

. Reglamento interno

9 Conocimiento de gestion documental TRD

O~ B WN =

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPRERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en contaduria publica, | Veinticuatro (24) meses de experiencia
administracion de empresas, administracion | profesional.
publica, economia y afines.

Requerimiento: Doce (12) Meses de experiencia profesional
Tarjeta profesional en los casos requeridos | relacionada

por

la Ley.

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL
Denominacion del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo 219
Grado 03
NuUmero de cargos 1
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
PROCESO: GESTION ECONOMICA Y FINANCIERA — CONTADOR-A

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar y presentar los estados financieros y demas informes contables conforme a la norma
y cumplir con las obligaciones fiscales y tributarias de la entidad; asi mismo asesorar a la
corporacion en asuntos de su competencia

Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

e A T M e A T s e )
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10.
14:

12.

13,
14,
15,
16.
17.

18.

Registrar los documentos fuente en el programa contable. (facturas, notas contables, etc),
de conformidad con las normas legales.

Conciliar los saldos de las cuentas de los Estados Financieros y elaborar las
conciliaciones bancarias mensualmente.

Realizar cierre de ciclo contable (elaboracidon de notas de ajustes correspondiente a la
depreciacion de bienes y ajustes que salen del analisis de las cuentas de balance y de
presupuesto.

Proyectar y presentar los Estados Financieros de la entidad mensualmente y enviar a los
entes de control del Municipio de Yumbo, de acuerdo a la normatividad vigente de la
Contaduria General de la Nacién (situacion financiera, estado de resultados, estado de
cambios en el patrimonio, flujo de efectivo y revelaciones a los estados financieros y
anexos); enviar oportunamente al responsable de la pagina web para su publicacion y
realizar seguimiento a su publicacion

Efectuar verificacion de la interfase con los otros médulos financieros de la Corporacién.
Preparar y presentar la informacion exégena a la DIAN y al Municipio de Yumbo, asi como
a las entidades que lo requieran.

Alimentar los formatos y/o plataformas de informacion financiera de competencia de la
Corporacion, en lo pertinente a la gestién contable y realizar los informes que se requieran.
Listar y hacer seguimiento a las cuentas de deducciones y retenciones.

Listar las depreciaciones de los activos para los fines pertinentes.

Emitir los certificados de ingresos y retenciones conforme a la normatividad vigente.
Elaborar y presentar las declaraciones tributarias de impuestos, tasas y estampillas a nivel
nacional, departamental y municipal, conforme a la normatividad vigente; presentar
informes a los diferentes entes de control que lo requieran.

Apoyar y asesorar a los diferentes usuarios de |la entidad en temas relacionados con su
area de desempefio, asi como la validacion de cumplimiento de requisitos de las
solicitudes de los auxilios a los empleados conforme al plan de bienestar de la entidad.
Emitir conceptos relacionados con su proceso.

Participar de los comités relacionados con sus funciones, y realizar las actas a que haya
lugar.

Participar en el disefio y ejecutar procesos, procedimientos y sistemas de informacion
atinentes al proceso de desemperio de conformidad con la formacién profesional y
experiencia exigida para el ejercicio del cargo.

Organizar su archivo de gestion conforme a las tablas de retencién documental.

Apoyar en la proyeccion y actualizacion de manuales y procedimientos referentes al
proceso, asi como en los informes de gestion e indicadores.

Apoyar y tramitar desde el punto de vista financiero todo lo concerniente con la
contratacion en el Concejo Municipal, en lo relacionado con las cotizaciones, analisis del
sector y comités de evaluacion.

Iv. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e

*

*e

*

*
L

e

*

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo
Orientacion al Usuario y al Ciudadano. Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
% Toma de decisiones
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco Fiscal del Mediano Plazo

Gorciends ol Control Solitior Conforme a la Gonstituciin Polttieay a lo Ly
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Cd

Plan Financiero

Plan operativo Anual de Inversiones

Presupuesto Publico

Plan Operativo Anual de Inversiones

Gestion Publica

Elementos basicos de Comunicacion Organizacional.

Gestioén administrativa.

Indicadores de Gestion.

Manual de Procesos y Procedimientos.

Mejoramiento Continuo

Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de calculo e
internet

Mision, visién, funciones y estructura del Municipio.

Normatividad sobre el Sistema de Gestidn de la Calidad en el Sector Publico.
Normatividad sobre el Sistema de Gestién Etica en las Entidades del Estado.
Plan de Accién del Municipio

Plan de Desarrollo del Municipio

Plan Operativo Anual de Inversion.

Politicas internas de comunicacion.

Presupuesto de la vigencia.

Procesos y procedimientos de la Entidad.

Relaciones interpersonales.

Relaciones Publicas.

Sistema Integral de Planeacion y Gestion MIPG y MECI y Calidad.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPRERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional: Treinta y seis (36) meses de experiencia
Contador Publico. profesional relacionada
Area del conocimiento:

Contaduria
Nucleo Basico del Conocimiento:
Contaduria Publica

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel PROFESIONAL
Denominacion del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cdédigo 219
Grado 03
Ndmero de cargos 1
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

PROCESO: GESTION ECONOMICA Y FINANCIERA - PRESUPUESTO p\wq{w_l

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar conforme al Plan Estratégico de la Corporacién el presupuesto anual de gastos de
funcionamiento (elaboracion, liquidacion, y ejecucion) con observancia de las normas y

e S A L R i - e
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procedimientos establecidos en la normatividad vigente para el manejo eficiente y eficaz de
los recursos financieros.

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Realizar proyecciones necesarias para la elaboracion del presupuesto de la Corporacion
para asegurar su correcta ejecucion.

Coordinar la ejecucion del presupuesto, realizar el registro, seguimiento y control de la
ejecucion presupuestal y recomendar las acciones presupuestales que se deban realizar
para el logro de los objetivos y metas de la entidad, asi como expedir los documentos
presupuestales que se requieran.

Elaborar los actos administrativos relacionados con la expedicion y ejecucion del
presupuesto y a los que haya lugar, como constituciéon de reservas, Cuentas por pagar y
todo lo relacionado con el cierre fiscal de cada vigencia.

Proyectar las solicitudes de transferencia de los recursos de funcionamiento y honorarios
de Concejales mensualmente.

Realizar la revisién de las planillas de los diferentes pagos y demas documentos que sean
requeridos.

Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones del Concejo Municipal conforme a las directrices
dadas por el secretario general, realizar el seguimiento de su ejecucion mensual,
coordinar las acciones necesarias para su cumplimiento y presentar informes al ordenador
del gasto de la entidad.

Administrar, modificar y publicar el Plan Anual de Adquisiciones del Concejo Municipal en
el SECOP.

Dar respuesta a las peticiones que realicen los usuarios internos y externos de manera
oportuna.

Aplicar los metodos y procedimientos que contribuyan con el control de riesgos en el area
de desempefio.

Elaborar y presentar los informes requeridos de manera oportuna, asi como la
presentacion de formatos a los diferentes entes de control.

Adaptar y aplicar modelos de gestion presupuestal que complementen las necesidades
del Concejo Municipal de Yumbo, conforme a lo estipulado en las normas exigidas.
Actuar coordinadamente con los encargados de los demés procesos financieros para que
haya una trazabilidad contable, presupuestal y financiera.

Llevar el control de archivos a su cargo, aplicando las disposiciones de gestion
documental y la normatividad vigente.

Rendir los informes sobre las actuaciones realizadas de acuerdo con las solicitudes del
jefe inmediato

Participar de los comités relacionados con sus funciones, y realizar las actas a que haya
lugar.

Diligenciar la informaciéon presupuestal requerida por las entidades que lo soliciten.
Participar en el disefio y ejecutar procesos, procedimientos y sistemas de informacién
atinentes al proceso de desempefio de conformidad con la formacién profesional y
experiencia exigida para el ejercicio del cargo.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, las
que reciba por delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla en su area y la
naturaleza del empleo.

19. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO

e ——— A et e
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(15 de diciembre de 2023)

"POR MEDIO DEL 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"

% Orientacion a resultados. %+ Aprendizaje Continuo
# Orientacion al Usuario y al Ciudadano. “+ Experticia profesional
< Transparencia %+ Trabajo en equipo y Colaboracion
<+ Compromiso con la organizacién % Creatividad e Innovacién
*+ Liderazgo de Grupos de Trabajo
% Toma de decisiones

20.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

3

*

Marco Fiscal del Mediano Plazo

Plan Financiero

Plan operativo Anual de Inversiones

Presupuesto Publico

Plan Operativo Anual de Inversiones

Gestién Plblica

Elementos basicos de Comunicacion Organizacional.

Gestion administrativa.

Indicadores de Gestion.

Manual de Procesos y Procedimientos.

Mejoramiento Continuo

Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de célculo e
internet

Misioén, visién, funciones y estructura del Municipio.

Normatividad sobre el Sistema de Gestion de la Calidad en el Sector Publico.
Normatividad sobre el Sistema de Gestién Etica en las Entidades del Estado.
Plan de Accién del Municipio

Plan de Desarrollo del Municipio

Plan Operativo Anual de Inversion.

Politicas internas de comunicacion.

Presupuesto de la vigencia.

Procesos y procedimientos de la Entidad.

Relaciones interpersonales.

Relaciones Publicas.

Sistema Integral de Planeacioén y Gestién MIPG y MECI y Calidad.
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21.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPRERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional: Treinta y seis (36) meses de experiencia
Administrador de Empresas, Contador | laboral relacionada.

Publico, Economista, Ingeniero Industrial,
Administrador pubico.

Area del conocimiento:

Administracioén, Ingenieria, Economia,
Contaduria y Afines

Nucleo Basico del Conocimiento:
Administracién, Ingenieria Industrial,
Economia, Contaduria Publica

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel | TECNICO

@‘oﬁdofmd Gontrol Polltieo Wﬁrmah Ginstitueion %’wéz %&
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RESOLUCION No. 100-06-290
(15 de diciembre de 2023)

"POR MEDIO DEL 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"

Denominacion del empleo TECNICO OPERATIVO

Cddigo 314

Grado 01

Numero de cargos 1

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

PROCESO: GESTION ECONOMICA Y FINANCIERA |10 27

I PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de caracter técnico requeridas en el proceso de desemperio 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.

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

1415

12.

13.
14.

Elaborar las planillas de pago de los honorarios de los concejales, pago de contristas,
liquidar nébmina de empleados, prestaciones sociales, seguridad social y las demas que
sean de su competencia teniendo en cuenta los respectivos descuentos autorizados.
Realizar los comprobantes de egreso y recibos de caja

Ubicar, facilitar, suministrar y verificar la informacién y documentos requeridos en el
proceso.

Organizar y tabular la informacién necesaria para abordar asuntos del proceso de
desemperio.

Realizar y enviar la relacion de pagos de libranzas e impuestos a las respectivas
entidades.

Llevar el control del cronograma de obligaciones tributarias y de informes que debe
presentar el proceso y de las publicaciones en la pagina web que se deban realizar
conforme lo exige la Ley.

Ser parte de los comités de Gestion Economica y financiera y suscribir las actas.
Organizar y ejecutar actividades de planes, programas y proyectos del proceso de
desempefio de acuerdo a los lineamientos establecidos.

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

Preparar y presentar los informes del proceso de desempefio con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

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

Participar en el disefio y ejecutar procesos, procedimientos y sistemas de informacién
atinentes al proceso de desempefioc de conformidad con la formacién profesional y
experiencia exigida para el ejercicio del cargo.

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

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

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

X3

«

X3

*

X3

!

-
xd

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. % Confiabilidad Técnica
Orientacién al Usuario y al Ciudadano. % Disciplina

ol

Transparencia

» Responsabilidad
Compromiso con la organizacién

» Creatividad e innovacion

ol
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RESOLUCION No. 100-06-290
(15 de diciembre de 2023)

"POR MEDIO DEL 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. 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
desempenio.

Conocimientos avanzados en sistemas.

2l Sl

o

2. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPRERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnologica o formacion | Dieciocho (18) meses de experiencia
técnica profesional en administracion de | relacionada

empresas, administracion publica,
contaduria, economia, ingenieria industrial y
afines.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel TECNICO

Denominacién del empleo TECNICO OPERATIVO

Cddigo 314

Grado 01

NUmero de cargos 1

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

PROCESQOS: Gestion de Control Politico kk |

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IIl. DESCRIPCION DE LAS 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
desempefio 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 con 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 sesién.

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

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

e m——————
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RESOLUCION No. 100-06-290
(15 de diciembre de 2023)

"POR MEDIO DEL 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"

9. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacion, manejo
y conservacion de recursos de la organizacion.

10. Aplicar los procedimientos establecidos en el manual de procesos y procedimientos de la
entidad en la ejecucion 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 demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza

del cargo.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
# QOrientacion a resultados. # Confiabilidad Técnica
%+ Orientacion al Usuario y al Ciudadano. + Disciplina
% Transparencia % Responsabilidad
“ Compromiso con la organizacion % Creatividad e innovacion

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento reglamento interno del concejo, (funciones secretaria general en plenaria)
2. Conocimientos sobre gestion documental y las TRD.

3. Conocimientos basicos sobre el régimen juridico municipal.

4. Conocimientos basicos en Sistemas.

5. Conocimiento sobre semantica, gramatica y redaccion.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPRERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o Dieciocho (18) meses de experiencia
tecnoldgica en sistemas, administracion de relacionada.

empresas, administracion publica, derecho,
|_ingenieria industrial y afines.

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL

Denominacién del empleo SECRETARIO EJECUTIVO
Cédigo 425

Grado 01

Numero de cargos 1

Naturaleza del cargo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la-supervision directa
PROCESOQ: Gestion Administrativa y del Talento Humano vewlo Widn OA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

W%W% %‘byﬁﬁmea,éz/ Cisnstitucicn %f@h%&
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RESOLUCION No. 100-06-290
(15 de diciembre de 2023)

"POR MEDIO DEL 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. Apoyar el proceso de gestién 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 publico 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 desempefio 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 llevar un control estricto de toda la informacion

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

7. Apoyar la rendicién de los contratos en el aplicativo SIA OBSERVA.

8. Apoyar la publicacion de los documentos de ejecucion de los procesos de contratacion de
la entidad.

9. 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.

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

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

12. Velar por el uso adecuado de los utiles y del equipo a su cargo.

13. Aplicar los procedimientos establecidos en el manual de procesos y procedimientos de la
entidad en la ejecucién de sus funciones

14. Participar en los procesos de capacitacién que adelante la entidad y presentar las posibles
mejoras a que haya lugar en el cargo.

15. 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.

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

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

del cargo.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
% Orientacion a resultados. <+ Experticia Técnica
% Orientacién al Usuario y al Ciudadano. <+ Trabajo en equipo
% Transparencia % Creatividad e innovacién
% Compromiso con la organizacién

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas técnicas y legales de gestion documental y las TRD.
2. Sistemas institucionales de gestién documental
3. Conocimientos avanzados de servicio al cliente y administracion del tiempo.
4. Conocimientos basicos en sistemas.
5. Conocimientos de contratacién publica.
6, Reglamento Interno del Concejo.

VIL.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPRERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Curso especifico en secretariado, sistemas u | relacionada.

s A A L T S T L S B sy ez e
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RESOLUCION No. 100-06-290
(15 de diciembre de 2023)

"POR MEDIO DEL 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"

otras areas afines a las funciones del cargo,
con
una duracion no inferior a 120 horas

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel ASISTENCIAL
Denominacion del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo 407
Grado 02
Numero de cargos 1
Naturaleza del cargo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO ' 0 \Unde

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 mision y responsabilidades de la entidad.

Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir las transferencias documentales de los archivos de gestion de los procesos de
acuerdo a los procedimientos establecidos en la 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 informacién correspondiente al proceso de caracter interno y externo de
manera eficiente y de conformidad con la normatividad vigente.

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

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

7. Respondery 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 |a 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 demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza
y el proceso de desemperio del cargo.

V. COOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

i - s ware —
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RESOLUCION No. 100-06-290
(15 de diciembre de 2023)

“"POR MEDIO DEL 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"

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
% Orientacion a resultados. » Experticia Técnica
% Orientacion al Usuario y al Ciudadano. < Trabajo en equipo
% Transparencia “ Creatividad e innovaciéon

-,

o

Compromiso con la organizacién

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

3. Conocimientos basicos de servicio al cliente.

4. Conocimientos basicos en sistemas.

5. Normas y técnicas de archivo - TRD.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPRERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Curso especifico secretariado, sistemas, relacionada

archivistica u otras areas afines a las
funciones del cargo, Con una duracién no
inferior a 120 horas.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel ASISTENCIAL ] >
Denominacion del empleo SECRETARIO = Paolua Cosil\\0
Cadigo 440
Grado 03
Numero de cargos 1
Naturaleza del cargo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa
PROCESO: ACUERDOS, ATENCION Y PARTICIPACION CIUDADANA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

ATENCION Y PARTICIPACION CIUDADANA

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

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

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

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

— ———————
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"POR MEDIO DEL 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 el archivo de gestién conforme lo establece la Ley de Archivo y las TRD.

8. 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 presentacién el proceso de desempefio.

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

10. Presentar los informes que le sean solicitados sobre |as actividades desarrolladas.

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

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

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

ACUERDOS

14. Apoyar el funcionamiento operativo y logistico de las comisiones permanentes y
accidentales.

15. Ejercer funciones secretariales en las comisiones permanentes y accidentales.

16. Trascribir las sesiones grabadas en medio digital o similares de las comisiones realizadas,
de los cabildos abiertos, foros y eventos que oficialmente programe el Concejo Municipal
de Yumbo.

17. Elaborar las actas de las comisiones, conservando la finalidad de su contenido,
presentandolas para la firma correspondiente,

18. Elaborar oficio de rendicion de los proyectos acuerdos aprobados, archivados, negados o
en transito.

19. Mantener el archivo de gestién en orden cronologico y secuencial de los proyectos de
acuerdos, acuerdos municipales y actas de las comisiones permanente y accidentales.

20. Llevar el libro de actas de comisiones, proyectos de acuerdo municipal y deméas que se
ordene en el reglamento interno o conforme lo decidido por la mesa directiva de la
corporacion.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

+ Orientacion a resultados % Manejo de la informacion

<+ Orientacion al usuario y al ciudadano “+ Adaptacion al cambio

<+ Transparencia *+ Disciplina

< Compromiso con la organizacién % Relaciones Interpersonales O

Colaboracién
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Conocimientos avanzados de servicio al cliente y administracién del tiempo.

3. Normas y técnicas de gestion documental y archivo - TRD.

4. Conocimientos basicos en sistemas.

5. Reglamento interno

; VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPRERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

Curso especifico en secretariado, sistemas u | relacionada.

otras areas afines a las funciones del cargo,

Con una duracion no inferior a 120 horas.
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RESOLUCION No. 100-06-290
(15 de diciembre de 2023)

"POR MEDIO DEL 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 DEL EMPLEO
Nivel ASISTENCIAL
Denominacién del empleo SECRETARIO
Cddigo 440
Grado 04
Numero de cargos 1
Naturaleza del cargo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa |

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO — VENTANILLA UNICA [\ oy /100
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores secretariales y de apoyo administrativo en el proceso de desempefio, velando

por el correcto funcionamiento del mismo y de forma que se cumpla la mision vy

responsabilidades de la entidad.

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. 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

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

4. Radicar toda la correspondencia y demas documentacién en el aplicativo o software
establecido en la entidad y de acuerdo a los procedimientos

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

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

7. Mantener discrecion y reserva de la informacion que contiene la correspondencia.

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

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

10. Participar activamente en las capacitaciones que ofrece la entidad y se retroalimenta 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. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacién Relaciones Interpersonales
% Colaboracién
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en normas técnicas y legales de gestion documental.
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RESOLUCION No. 100-06-290
(15 de diciembre de 2023)

"POR MEDIO DEL 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. Conocimientos basicos de servicio al cliente y administracién del tiempo.
3. Conocimientos basicos en sistemas.
4. Reglamento interno

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPRERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. | veinticuatro (24) meses de experiencia
Curso especifico en secretariado, sistemas u | laboral
otras areas afines a las funciones del cargo,
Con una duracion no inferior a 120 horas.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ASISTENCIAL

Denominacién del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo 407

Grado 05

Numero de cargos 1

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa,,

PROCESO: GESTION DE RECURSOS FISICOS (ALMACEN) - ACUERDOS ¢ /pa L.
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades asistenciales y de apoyo administrativo requeridas en el proceso de
desempenrio, de forma que se cumpla la mision y responsabilidades de la entidad.
lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Registrar en el software o aplicativo la informacion 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. Llevary mantener actualizados los registros del proceso de desempefio y responder por
la exactitud de los mismos.

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

8. Respondery 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. Elaborary 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

- A RO R Lt 5 5w
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(15 de diciembre de 2023)

"POR MEDIO DEL 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"

del cargo
ACUERDOS

accidentales.
17. Ejercer funciones secretariales en las comisiones permanentes y accidentales.

de Yumbo.
presentandolas para la firma correspondiente

en transito.

corporacion.

14. Pgrticipar 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

16. Apoyar el funcionamiento operativo y logistico de las comisiones permanentes y
18. Trascribir las sesiones grabadas en medio digital o similares de las comisiones realizadas,
de los cabildos abiertos, foros y eventos que oficialmente programe el Concejo Municipal
19. Elaborar las actas de las comisiones, conservando la finalidad de su contenido,
20. Elaborar oficio de rendicion de los proyectos acuerdos aprobados, archivados, negados o
21. Mantener el archivo de gestién en orden cronolégico y secuencial de los proyectos de
acuerdos, acuerdos municipales y actas de las comisiones permanente y accidentales.

22. Llevar el libro de actas de comisiones, proyectos de acuerdo municipal y demas que se
ordene en el reglamento interno o conforme lo decidido por la mesa directiva de la

\'A COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones Interpersonales
< Colaboracion
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

3. Conocimientos basicos en sistemas.

4. Reglamento interno.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPRERIENCIA

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.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel ASISITENCIAL
Denominacion del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Caédigo 407
Grado 05
Nimero de cargos 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
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(15 de diciembre de 2023)

Y DE
CIFICO DE FUNCIONES
USTA EL MANUAL ESPE :
TROR MEDIO DE.. CUALL?\EBQJRALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PL(:;:NTA D
COMPETENCIAS EL MUNICIPIO DE YUMB

PERSONAL DEL CONCEJO D

del Jefe Inmediato [ Quien ejerza la supervision directa |
Cargo del Jeie

o logistico: grabacién, sonido,
PROCESO: GESTION DE RE .CURSO\Sj SICOS / (Apoyo [0g
. x \ (‘l [ Y ALK

fotocopiado, recinto y otras) m -1 PROPGSITO PRINGIPAL . i
. - de apoyo administrativo requeridas para faclil

Realizar labores de orden operativo y Ao de forma que se cumpla la mision y

desarrallo y ejecucién del proceso de 'desemp?l ) de los objetivos, metas y cumpliendo

responsabilidades de !ade?tigiatd y ggragzzﬁgg?n(:,tit?girgnal ‘

imientos del sistema de :

con los requerimie lil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES o

1. Realizar las grabaciones y manejar el sonido durante las sesiones programladast ybl e i:;
reuniones en las que intervengan los Honorables Concejales, conforme a lo esta elq :
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 & ;
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 telefonicamente al publico brindando la informacién solicitada, que se
le haya autorizado divulgar.

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

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

7. Elaborary tramitar la correspondencia y/o documentos que le sean asignados y controiar !
el recibo oportuno por parte del destinatario. '

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

f entidad en la ejecucion de sus funciones

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.

-
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES '
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio

LR
o o
L)
o e

“ Transparencia “+ Disciplina
Compromiso con la organizacion | « Relaciones Interpersonales
Colaboracién

V. 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.

i VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPRERIENCIA
ESTUDIOS [ EXPERIENCIA

OBRLON =

"Gerciends o Control Poliios Bonflorme a lo Constituctin Politicay ala Yy
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"POR MEDIO DEL CUAL
comp s

USTA EL MANU
ETENCIAS LABORALES PARA LOgLES!?’T.E

CIFICO DE FUNCIONES Y DE
PERSONAL DEL CONC

EOSDELAP
EJO DEL MUNICIPIO DE YUMBIE}&NTA -

Diploma de bachiller i
: en cualquier modalid i
Curso especifico en secretariado, sistemasag sl 0 e

otras areas afines a las funciones del cargo
Con una duracién no inferior a 120 horas.

; l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel 4 ASISTENCIAL
Den_ommacnbn del empleo AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Cadigo 470
Grado 06
Numero de cargos 4
Dependencia Secretario-a General
Cargo del Jefe Inmediato Secretario-a General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de aseo, cafeteria, mensajeria, diligencias externas y de orientacion a los

usuarios con el fin de facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del proceso de

desemperio conforme a las normas y procedimientos vigentes y de forma que se cumpla la
misién y responsabilidades de la entidad.
ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios en la puerta de ingreso al Concejo Municipal en forma personal
sobre la informacion que le sea solicitada.

2. Efectuar el registro de ingreso de las personas a las instalaciones del Concejo Municipal.

3. Orientar a los usuarios personal y telefonicamente y suministrar la informaciéon que les
sea solicitada, de conformidad con los procedimientos y lineamientos establecidos.

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

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

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

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

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

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

10. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

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. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
< Orientacién a resultados < Manejo de la informacion
< Orientacién al usuario y al ciudadano < Adaptacion al cambio
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CIONES Y DE
"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUN
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLi'\'NTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE YUMBO

% Transparencia < Discip_lina
Compromiso con la organizacion < Relaciones Interpersonales
Colaboracion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos basicos de servicio al cliente.
2. Normas basicas gestion documental.
3. Sistema institucional de gestion documental.
4. Conocimientos basicos en sistemas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPRERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

Articulo 6°. Modificaciones al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales:
El presidente de la corporacion adelantara los estudios necesarios para la elaboracion, actualizacion,
modificacién o adicién del manual de funciones y de competencias laborales.

El presidente modificara, adicionara o actualizara el manual especifico de funciones y de
competencias laborales, mediante resolucion interna.

Articulq 7°. El presente (acto administrativo) rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga la
Resolucion No. 100.06.191 del 21 de mayo de 2014 y demas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dad . -
ado en el Concejo del Municipio g€ Yumbo -Valle_ a los 15 dias deL@s de diciembre del afio 2023
~

I~

W
CARLOS ARTURO VILLA LUNA
Presidteqgte
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