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’ CONTRALORIA MUNICIPAL DE TULUA
Al conlestar cite este #. 267
Fecha 18/03/(2022102251a m
TUIUé, 14 de marzo de 2022 Asunto. Respuesta de Fondo
Actividad: Envio Anexos: 1 Folios: 3
Remite. 11 100 DESPACHO CONTRALOR
Sefor(a)
ANONIMO
La Ciudad

Asunto: respuesta de fondo a la denuncia No. 233 del 03 de marzo de 2022.

Cordial saludo.

Dando respuesta a la denuncia remitida a este despacho de forma anénima donde
se establecen los siguientes hechos:

Primer hecho:

* PRIMER HECHO:

El dia 04 de diciembre de 2020 el CONCEJO MUNICIPAL TULUA suscribié el
contrato No. 100-20-02.35 por valor de $7.000.000 con la contratista TATIANA
ANDREA OSORIO BETANCOURTH con cédula 1.116.235.886, el cual tenia
como objeto: “Prestacion de servicios profesionales para actualizar y ajustar el
Manual de funciones y competencias laborales de los empleados del Concejo
Municipal Tulua.”

El producto entregado por la contratista no fue conforme a lo preceptuado por
el Decreto Nacional 785 del 2005 en cuanto a los requisitos y equivalencias de
los empleos de las entidades territoriales y el Decreto Nacional 815 de 2018 que
establece las competencias laborales generales para los empleos de los
distintos niveles jerdrquicos. Estas situaciones podrén ser corroboradas de
manera puntual mas adelante.

Ademas, el Manual de funciones entregado no se cifié a lo contemplado en la
Guia para Establecer o Modificar el Manual de funciones y de competencias
laborales del Departamento Administrativo de la Funcién Publica y de igual forma
no se surtio las etapas de los estudios técnicos para su elaboracion y no fue
consultado a las organizaciones sindicales presentes en la respectiva entidad en
este caso SINTRAPUB tal como lo ordena el articulo 4 del Decreto 498 de 2020
que modificé el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083, en su paragrafo 3.

Referente a esta situacién me permito informarle lo siguiente:

El contrato celebrado entre el Honorable Concejo Municipal de Tulua y la contratista
Tatiana Andrea Osorio Betancourth, mediante Contrato No. 100-20-02.35, en la
clausula primera como obligaciones se encuentran las siguientes:
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1. Actualizar y ajustar el manual especifico de funciones y competencias
laborales de conformidad a Guia del Departamento Administrativo de la
Funcién Publica y demas normas que la modifiquen, actualicen o sustituyan. -

2. Aplicar lo establecido en los procedimientos documentados (manuales,
instructivos, metodologias y guias) y diligenciar los formatos establecidos por
la entidad en cumplimiento del objeto contractual.

3. Hacer entrega del Manual especifico de funciones y competencias laborales
con todos los ajustes realizados.

4. Socializar a la mesa directiva de la Corporacién el nuevo Manual especifico de
funciones y competencias laborales.

5. Realizar las actividades que le sean encomendadas por escrito por la
Presidente(a) de la Corporacion o el Secretario General y que sean
inherentes al objeto del contrato.

6. Rendir oportunamente los informes sobre la ejecucion y estado del contrato
que le solicite la entidad conducto del Supervisor (a) y acatar las instrucciones
y observaciones que este le imparta.

7. Garantizar el cumplimiento de sus obligaciones frente al Sistema de Seguridad

_ social Integral, adjuntando las respectivas certificaciones de cumplimiento.

8. Controlar y responder por los elementos, bienes o informacién que se ponga a
su disposicion para la ejecucion del presente contrato, propendiendo en todo
caso por su conservacion y uso adecuado. B

9. Entregar el informe final con el inventario documental acorde a la Ley General
de Archivo.

Referente a las pretensiones realizadas en el primer hecho me permito informes
que en el derecho de contradiccion la entidad aporto el manual de funciones acorde
a lo que la corporacion habia exigido por lo que se anexa en el presente documento
derecho de contradiccion aportado por esta entidad.

Por otro lado segun las obligaciones contractuales y legales la contratista solo
entrega el producto ya todo el tramite legal lo debe surtir el Concejo Municipal a
través de sus directivos o quien tenga esta funcién dentro de la entidad, toda vez
que la contratista no tiene la capacidad juridica y legal para surtir este proceso ya
que ella fue contratada para una actividad especifica, lo cual fue entregado como
nos lo soporta la corporacion edilicia.

Referente al SEGUNDO HECHO: se trascribe el informe prelimar referente a la
observacion No. 4.

Frente al TERCER HECHO:
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« TERCER HECHO:

El Concejo Municipal Tulus para dar respuesta a las anteriones cbsenacionss
dijo simpiemente Jo siguienfe en oficio def 08 de septiembre de 2021 y con
asunto: Respuesta observaciones informe preliminar de auditoria
financiera y de gestion vigencia 2020:

“En relacion con este hallazgo el honorable Concejo Municipal, se permire
establecer que teniendo en cuenta las particularidades senaladas denwro del
informe preliminar, se realiza la entrega del Manual de Funciones integrando
los principios y directrices de la Guia para establecer o modificar el Manual de
Funciones y de comperencias laborales, que establece el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica y los procedimientos establecidos para
@3l fin. Por lo ranto, solicitamos de manera comedida y arenta, que su
despacho rome en consideracion aplicar un beneficio fiscal cuanttativo,
teniendo en cuenta las mejoras y adaptaciones que se realizaron al Manual de
Funciones en lo gue inicialmente se habia entregado al Concejo Municipal de
Tulua™.

Sin embargo, en la informacicn remitida y radicada por ls Comporacion edilicia 3 /s
Contraloria Municpal Tulug no se evidencia que ls Corporacion remifiera &f Manual
de funciones ajusiado a la noma y fampoco & acfo administrafivo con ef cual fue
aprobads su modificacion, tampoco hizo entrega de las planiVas de asistencia de
socializacion de este nuevo manual & los empleados de ks Corporacion y a Jos
SINDICATOS de la entidad, sifuacion que se puede comoborar al solicitar Jos
documentos radicados por la Carporacion en Iz Contraloria Municipal de Tulus en

dichas fechas y con ia version dada por los empieados de los hechos antes
mencionados.

Referente a esta situacion me permito informarle que en los documentos que
reposan en la Contraloria Municipal de Tulua El Honorable Concejo Municipal de
Tulua mediante radicado No. 853 de fecha 8 de septiembre de 2021, referente a
esta situacion la corporacion edilicia contesta lo siguiente:

En relacion con este hallazgo el honorable Concejo Municipal, se permite establecer
que teniendo en cuenta las particularidades sefaladas dentro del informe preliminar
y revisando la informacion que se envio, encontramos que por error, el documento
entregado corresponde al borrador del informe preliminar presentado por la
contratista, al cual se |le hicieron varias observaciones con relacién a lo establecido
en el contrato en reuniones de supervision, por lo anterior se realiza la entrega del
documento final, “Manual de Funciones”, el cual cumple con los principios vy
directrices de la Guia para establecer o modificar el Manual de Funciones y de
competencias laborales, que establece el Departamentc Administrativo de la
Funcion Publica y los procedimientos establecidos para tal fin
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Referente a “Sin embargo, en la informacién remitida y radicada por la Corporacién
edilicia a la Contraloria Municipal Tulua no se evidencia que la Corporacién remitiera
el Manual de funciones ajustado a la norma y tampoco el acto administrativo con el
cual fue aprobada su modificacion, tampoco hizo entrega de las planillas de
asistencia de socializacion de este nuevo manual a los empleados de la Corporacion
y alos SINDICATOS de la entidad, situacién que se puede corroborar al solicitar los
documentos radicados por la Corporacion en la Contraloria Municipal de Tulué en
dichas fechas y con la version dada por los empleados de los hechos antes
mencionados”.

De acuerdo a lo anterior me permito informarle que todo ese proceso de
socializacion y de adopcién es de competencia del Honorable Concejo Municipal y
no de la contratista toda vez que la misma presenta un proyecto para que este sea
ajusto y adoptado acorde a la normatividad vigente, por otro lado se encuentra que
el supervisor recibié este producto a satisfaccion por parte del supervisor delegado.

CUARTO HECHO:

‘El dia 29 de septiembre de 2021 la Contraloria Municipal Tulué mediante oficio
hace entrega del informe definitivo de auditoria financiera y de gestién 2020, en
dicho informe definitivo ya no aparece la observacion o hallazgo antes descrito, es
decir, a pesar que el hecho era relevante y tenia una incidencia de tipo
administrativo, fiscal y penal y que en la respuesta y descargos presentados por
el sujeto de control, es decir, el Concejo Municipal Tulua, no adjunté ninguna
evidencia para controvertir la observacion presentada, el organismo de control
decidio retirar dicha observacion del informe definitivo.

Lo anterior claramente contraviene lo estipulado en la Guia de Auditoria Territorial
GAT - en el marco de las normas internacionales ISSAI, la cual fue adoptada por la
Contraloria Municipal de Tulua mediante la Resolucion 100-33.154 det 18 de
diciembre de 2019, en especial lo siguiente:

“En las Contralorias Territoriales los hechos constitutivos de posibles
irregularidades son identificados con el término “observaciones de auditoria”
e inicialmente se presentan como tales en el informe preliminar. Una vez
evaluada la respuesta o descargos presentados por el sujeto de vigilancia y
control y valorado y validado en mesa de trabajo, se configuraran como
“hallazgo” y bajo esa denominacién seran incorporados al informe definitivo.
En caso de que una observacion sea desvirtuada en mesa de trabajo, sera
retirada del informe”.

Es decir, la Contraloria Municipal de Tulua retiro esta observacién del informe
definitivo sin ser desvirtuada y sin estar soportada su contradiccién en los papeles
de trabajo de la auditoria; obviando un hecho que podia configurarse un detrimento
patrimonial pues dicho Manual de Funciones a la fecha tiene tantos errores que no
es posible su aplicacion en la Corporacion Edilicia, lo anterior va en contra de la Ley
734 de 2002 articulo 34 numeral 1y 2.

Esta denuncia sera puesta en conocimiento de la Procuraduria General de la Nacion
y demas organismos del estado. Se espera que la entidad tome los correctivos
necesarios y salvaguarde el patrimonio publico.

€ette-34 No. 21-09/2317202/ info@contraloriatulua.gov.co /Cédigo Postal 763022

www.contraloriatulua.gov.co




’N CONTRALORIA

= MUNICIPAL DE TULUA ==
‘ Geslion efecliva, incluyente y bransparals

Se solicita que la respuesta a esta denuncia sea publicada en el portal
https.//www.contraloriatulua.gov.co/respuestas-pqrs-anonimas , Respuestas PQRS
Anonimas, tal como lo establece los mecanismos implementados por el organismo
de control”

Referente al cuarto hecho, nos permitimos informar que en ayuda de memoria el
equipo auditor determina no incluir en el informe definitivo la observacion
administrativa con presunta incidencia disciplinaria y fiscal, teniendo en cuenta que
la corporacion edilicia aporto el proyecto de manual de funciones, el cual para
criterio de este 6rgano de control fiscal, cumple con las condiciones por la cual fue
contratada, de igual manera se aporta el derecho de contradicciéon aportado por el
Honorable Concejo Municipal de Tulua.

Finalmente la Contraloria Municipal de Tulua, esta presta a facilitar la informacion
que requieran y a atender los 6rganos de control del estado, ya que la participacién
ciudadana es uno de nuestros pilares y velamos por ellos.

Cordialmente,

Contralor Municipal de Tulua

Redacto: Alejandro Moreno Stuger Técnico Administrativo — Unidad de
Fiscalizacién Dﬂ““} P AP

Reviso: Harold Fernando Cerquera | Contralor Municipal @ —— L
Castillo /]

Aprobé: Harold Fernando Cerguera | Contralor Municipal .
Castillo i

——
Anexo: sesenta (60) folios =S ///
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Enviara 1 100 DESPACHO CONTRALOR
ASunio  Respuesta observaciones
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CONCEJO MUNICIPAL TUI LA

CONCEJO MUNICIPAL TULUA

17 % Radicado: $2021282, Follos: 1 '
Fecha: 08/09/2021, Hora: 04:46 PM
Asunto: 100-0-0, Oficio Remisorio
Respuesta Observaciones .
Informe Preliminar de Auditorias
Financiera y de Gestion Vi
Descripcion Anexo: Informe y Cd

NIT. 621.001,840.)

MUNICIPIO DE TULUA
Codige: FCMT-100.02

100-47-229
Tulua, 08 de Septiembre de 2021

Doctora -

ANGELA MARIA CUBIDES GONZALEZ

Contralora Municipal de Tulua

info@contraloniatulua.gov.co

Caile 34 No.21-09 '
Tel. 2317202 - 23594 54

Ciudad

ASUNTO: Oficio Remisorio Respuesta Observaciones Informe Preliminar de Auditoria
Financiera y de Gestion vigencia 2020.

Respetada Doctora

Cordial saludo,

En cumplimiento al derecho de contradiccion y dentro del termino establecido por usted
senora Contralora adjuntamos a la presente respuesta a las observaciones realizadas
dentro del Informe Preliminar de Auditoria Financiera y de Gestién vigencia 2020.

Cordialmgnte, ] ;
L /{44//44/

residente

Proyectd: Heyber Rivera Padilla - Secretano General - Sulay Cérdoba Rangel - Presidente
Aprobd: Sulay Cordoba Rangel - Presidente

Carrera 24 con calle 25 esquina, Tulud, Valle del Cauca, PBX: 224 44 63
www.concejotulua.qov.co e-mail secretario@concejotulua.gov.co
concejo@tulua.gov.co o5 ” ;
“Trabajando con Compromiso y Equidad"” "_3_23. Tulua
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Tulua, 08 de septiembre de 2021

Doctora )

ANGELA MARIA CUBIDES GONZALEZ
Contralora Municipal de Tulua
info@contraloriatulua.gov.co

Calle 34 No. 21-09

Tel. 231 72 02 — 235 94 64

Ciudad

Asunto: Respuesta observaciones informe preliminar de auditoria financiera
y de gestion vigencia 2020.

Cordial saludo,

Por medio de la presente comunicacién se responde en los siguientes términos a
las observaciones producto de la auditoria realizada a la gestion contractual de la
corporacion:

1. Observacion administrativa con presunta incidencia disciplinaria.
Contrato No. 100-20-01.38 _
Objeto: ADQUISICION DE MOBILIARIO PARA EL CONCEJO MUNICIPAL
TULUA.

Valor: $5.237.500.00

Frente a |la observacion: “Al verificar el proceso de contratacion se pudo evidenciar
que en el expediente no se encuentra el ingreso al almacén, fotografias de los
productos recibidos, adicionalmente en el informe del supervisor en el acépite de-
las observaciones el funcionario establece las caracteristicas técnicas del producto,
mas no informa el estado en el que ingresa los suministros, por parte del contratista
solo se ve que aporta la factura’, la entidad responde en los siguientes términos:

Que el comprobante de entrada al almacén si se tramit6 y se encuentra dentro de
los soportes de la oficina de contratacién, que es la oficina encargada de llevar
control sobre los bienes de la corporacion, en este comprobante se puede constatar”
la descripcion y especificacion de los bienes que ingresaron, fecha de ingreso,
cantidad, el estado de los bienes, nombre de quien los recibe, su firma, valor unitario
y valor total, dando asi fé que los bienes muebles ingresaron en perfecto estado de
funcionamiento y excelentes condiciones (nuevos) a la corporacion. Es asi, como
se puede evidenciar que la entidad si ejercio el respectivo control sobre los bienes
que fueron adquiridos mediante el contrato No.100-20-01.38 de 2020. (para:

Carrera 24 con calle 25 esquinas, Tulu, Valle del Cauca, PBX: 224 44 B:Q
www.concejotulua.qov.co e-mail concejo@tulua.gov.co

secretario@concejotulua.gov.co
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constancia de lo anterior se puede verificar realizando una visita de inspeccion a las
instalaciones de la corporacion).

Ademas de lo anterior, la entidad cuenta con el comprobante de salida de almacén
donde se puede evidenciar, entre otras cosas, que los bienes fueron entregados a
los responsables de dichos bienes en la corporacién.

El comprobante de entrada al almacén y el comprobante de salida de almacén con
el respectivo registro fotografico de los bienes ya fueron agregados al expediente
del contrato No.100-20-01.38, ademds, seran aportados como evidencia a la
respuesta frente a esta observacion. (se anexa CD)

2. Observacién administrativa con presunta incidencia disciplinaria y
fiscal,
-Contrato No.100-20-02.40

Objeto: PRESTA CION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA

ELABORACION Y DISENO DE LA GACETA DEL CONCEJO MUNICIPAL

TULUA VIGENCIA 2020.

Valor: $5.237.500.00
Frente 2 |2 observacién: (...) “Es claro que este tino de honorarios es pars el page
en cuotas por lo que presuntamente el Concejo Municipal de Tulué, realizo una
presunta operacion antieconémica e ineficaz, teniendo en cuenta que el servicio
contratado fue el de un técnico y no el de un profesional, que, si bien la persona
entrego los servicios contratados, el sujeto de control debe garantizar el buen
manejo de los recursos, publicos” (...)

‘Dado lo anterior la entidad realiz6 una operacién antiecondémica e ineficaz por
realizar un pago mayor por un servicio técnico y de apoyo a la gestion generando
por presunto detrimento al patrimonio por valor $3.500.000, teniendo en cuenta los
promedios de los honorarios pagados a los contratistas de apoyo a la gestién, de
igual manera est4 situacién se deriva por el incumplimiento a los deberes como
servidor publico establecido en la Ley 734 de 2002, en su articulo 34 numeral 1 y2
y lo contenido en el Decreto 403 de 2020 en su articulo 126."

La entidad responde en los siguientes términos:

Frente a la observacion es importante precisar que la aseveracion emitida por el
ente de control esta errada, considerando que el informe preliminar establece el
valor del contrato por valor de: CINCO MILLONES DOSCIENTOS TREINTA Y
SIETE MIL QUINIENTOS PESOS ($5.237.500.00), siendo su valor real tal cual
como se puede evidenciar en la minuta contractual y en los soportes del mismo que
el valor es de; CINCO MILLONES DE PESOS (5.000.000.00) M/CTE., Igualmente,
el articulo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015 “Deber de analisis de las

Carrera 24 con calle 25 esquinas, Tulua, Valle del Cauca, PBX: 224 44 63
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Entidades Estatales. La Entidad Estatal debe hacer, durante la etapa de
planeacion, el analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del
Proceso de Contratacién desde Ja perspectiva legal, comercial, financiera,
organizacional, técnica, y de anélisis de Riesgo. La Entidad Estatal debe dejar
constancia de este andlisis en los Documentos del Proceso”. '

la entidad para determinar el valor del presente contrato realiz¢ el siguiente analisis
del sector:

=i 3 \ J \ Ay

PRESTACION DE SERVIO Y | CONCEJO MUNICIPAL | SAMUEL ENRIQUE
DE APOYO A LA GESTION | TULUA PALACIO BOLIVAR | 2019
PARA LA REVISION DE LA
INFORMACION Y DISENO
DE LA GACETA DEL
CONCEJO MUNICIPAL
TULUA PARA EL ANO 2019 — B

PRESTAR EL SERVICIO DE | CONCEJO MUNICIPAL | LUIS ALFONSO | 100-20-01.38 DE |  §8,000,000
| EDICION . DISENO | | TULUA. PALACIO BALIVAR | 2018
| IMPRESION Y |

| DISTRIBUCION DE LA |
GACETA DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE TULUA ANO
2018 | - -
| ESTUDIOS Y | CONCEJO MUNICIPAL | LUIS ALFONSO | 100-20-01.40 DE 9,000,000
DOCUMENTOS PREVIOS | TULUA. PALACIO BALIVAR | 2017

PARA  PRESTAR  EL -
SERVICIO DE EDICION.
DISENO. IMPRESION Y
DISTRIBUCION DE LA
GACETA DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE TULUA ANO
2017 |
PRESTACION DE
SFRVICIOS
PROFESIONALES Y DE
APOYO A LA GESTION, EN

CONCEJO MUNICIPAL | OSCAR  ALONSO | CAPS-008-2019 $6.200,000
DE NOBSA SIERRA

EL DISENOQ.
DIAGRAMACION,

ELABORACION E
IMPRESION DE
QUINIENTOS (500)

EJEMPLARES DE LA
GACETA DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE NOBSA
CORRESPONDIENTE AL
PERIODO 2019, |

Fuente: estudios previos contrato No. 100-20-.40 de 2020. Concejo Munfcfﬁaf Tulua.

Estos procesos contractuales involucran actividades similares a las planteadas en
el proceso contractual No.100-20-20.40 y de los cuales se puede deducir que el
promedio de la contratacion en la entidad, para este mismo objeto contractual,
tomando como ejemplo las vigencias 2019, 2018 y 2017, es de $7.333.333.00, valor
que es muy superior a lo contratado en la vigencia 2020, por parte de la Corporacion
el cual corresponde a $5.000.000.00. El costo del contrato también se justifica en el
hecho que las actividades del contrato No.100-20-20.40 de 2020 requieren de la
inversion en logistica, maquinaria especial, v materiales lo cual no es eauivalente
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en ese sentido a las actividades contratadas por esta y otra corporacion en afios
anteriores, actividades las cuales se encuentran debidamente descritas en la
clausula primera del contrato en mencién asi:

Compilacion de informacion, fotografias y demas elementos necesanos para la
elaboracion y disefio de la Gaceta.

Elaboracion del machots inicial relacionado con la arquitectura de la informacién, es
decir, como se distribuird el contenido en la Gaceta.

Realizar la Maquetacién y diagramacién de la Gaceta, implementando programas de
disefio gréfico adecuados para tal fin.

Disefio gréfico de la Gaceta; disefio por pégina que incluye portada y contraportada,
pagina complementana e ilustraciones. Debe hacerse siguiendo los principios del manual
de imagen corporativa del Concejo municipal de Tulué.

Estructurar el contenido escrito aplicando correccion de estilo ¥ redaccioén, de acuerdo
con las instrucciones dadas por el secretario de la Corporacion.

Disefiar portada y contraportada, lista para impresién y gestién digital

Implementar dentro de un espacio digital para su visualizacién en Linea.

Entregar la Gaceta terminada. En 24 péaginas, 12 hojas, integrando fotografias e
llustraciones complementarias necesarias para el desarrollo visual del proyecto, tamafio
carta (21x26 cm) en versiones RGB (digital) y CMK (lista para impresion) y formato PDF

aditable con posibilidad ds sxportacién a EPUB.

En una revision complementaria relativa al sefialamiento en el cual se establecid,
que se realiz6 una operacién antiecondémica e ineficaz con relacién a los costos de
contratacion, encontramos lo siguiente:

Que durante el proceso de-revision en el mercado de Freelance 2020 (palabra para
denominar a técnicos, tecndlogos o profesionales que desempefian su labor por
encargo, o por contrato de laboer sin vinculacién contractual) relacionados con el
ambito del disefio grafico, encontramos lo siguiente:

1. Que haciendo una revision de los tarifarios del 2020, los cuales pueden ser
encontrados en el sitio web:
https://www disenadbrescolombianos coltarifario2020/ que  relacionan
precios del 2020 y 2021, para este tipo de actividades. El cual es una guia
basica para la comunidad creativa colombiana, que se basa en el rol de
Freelance con minimo un afio de experiencia. En el mismo sitio se establece
que la recopilacién y organizacion de toda la informacién fue realizada por
RPLatam. En este orden de ideas en este tarifario se puede establecer que
el disefio de una pagina para revista o periédico (categoria grafica dentro de
la cual entra la gaceta) se puede establecer lo siguiente:

-+ De acuerdo con el tarifario tiene un costo de disefio por pagina completa
de $650.000 (seiscientos cincuenta mil pesos), tomando en cuenta que |a

----- -y
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gaceta actual consta de 26 paginas (sin contar portada y contraportada
pues su disefio y costo se especifica mas adelante), esta tendria de
acuerdo con el tarifario antes mencionado un costo de $16.900.000
(diecies millones novecientos mil pesos). )

L e & 8Ty

. PR Ee— - e | be ) it v @ aimmen [ i o @ iene

ﬁ.am NI RECUMBOB  sbiaki im GUEESESTR 0 Q
« colombianos

:Cuanto cobrar por disefiar prensa y revistas?

Vadds endnime @i pesor calopibleney

(Cudnto cobrar por disefiar comunicacién impresa? @

» Por otro lado, y haciendo una revisién exhaustiva de las condiciones y
potenciales diversificaciones del precio dentro del mismao tarifario, nos
encontramos otros valores, dentro de los cuales encontramos el disefio
editorial de periédicos y revistas, entre los cuales y tomando como
referencia el valor que se relacione al servicio, y apegado al contexto de
la gaceta entregada, encontramos el valor de disefio de revista por pagina
85 de §$240.000 (doscientos cuarenta mil pesos). Al hacer el respective
calculo tomando en cuenta que la cantidad de paginas con las cuales
cuenta la gaceta corresponden a 26, encontramos que por este concepto-
y de acuerdo con el tarifario el valor de este servicio de disefio tendra un
costo total de: $ 6.420.000 (Seis millones cuatrocientos veinte mil pesos)
sin inciuir ei disefilo de portada y coniraportada cuyos cosios se
relacionaran mas adelante.
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* De acuerdo con el mismo tarifario referenciado, se establece un valor de
800.000 (ochocientos mil pesos) por el disefio de portada y contraportada
de periddicos o revistas. |

T 8 e wam e e r ® U op

comein ) i b O O pewi @ Sty B O Smmeene  w ot e uweil " .-

@m S0 BETURSOS  Tai s oKasy Q

* Ademas, se deben tomar en cuenta otros servicios que se materializaron

- en el cumplimienta tales como correccidn de estilo, maquetacidn, edicidon
de imagenes, disefio de ilustraciones complementarias y demas, los
cuales pueden estar integrados dentro de los costos por péagina
establecidos dentro del tarifario.

¢ lusgo de hacer una referencia sobre este tarifario, podemos establecer
dos costos particulares de este servicio. Uno relacionado con el costo de
$ 650.000 (seiscientos cincuenta mil pesos) por pagina que daria un valor
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total del servicio de $15.600.000 (quince millones seiscientos mil pesos)
tomando en cuenta que la cantidad de paginas contratadas para el disefio
fueron de 24, pero el contratista entrego 26 (en cuyo caso el valor seria
de $16.900.000) en funcién del cumplimento de la obligacién contractual
y en un sentido de la satisfaccién del cliente. Pera ademas se deberia
sumar el valor de § 800 000 (ochocientos mil pesos) que de acuerdo con
el tarifario corresponde al valor del disefio de portada y contraportada.
Generando entonces y de acuerdo con valores del mercado un total
de freelance del disefio gréfico de $ $17.700.000 (diecisiete millones
setecientos mil pesos). Mostrando que mediante esta accion de
contratacion se logré un uso adecuado v pertinente del recurso,
generando un ahorro de més de $§ 12.700.000 (doce millones
setecientos mil pesos) en relacién con Jos valores actuales y
anteriores del mercado como lo establece el tarifario referenciado.

D

or ofro lado y siguiendo los términos del péarrafo anterior el segundo
costo particular, se pudo establecer lo siguiente: en la operacién
relacionada con las especificaciones del contrato, esto corresponde a 24
paginas (cantidad relacionada con el contrato) por el valor unitario
encontrado en el tarifario referenciado de $ 240.000 (doscientos cuarenta
mii pesos), generando un vaior fotai de $ 5.760.000 (cinco miilones
setecientos sesenta mil pesos), sin embargo hay que tomar en cuenta
que el contratista entregd 26 paginas de resultado del contrato (en cuyo
caso el valor corresponderia a $ 6.240.000 seis millones doscientos
cuarenta mil pesos). Este valor de referencia se le-debe sumar el valor
del disefio de la portada y contraportada por valor de $ 800.000 (de
acuerdo con los valores del tarifario) generando un total de $ 6.560.000
(seis millones quinientos sesenta mil pesos). Demostrando también
que, a través de este calculo, que mediante esta accién de
contratacion se logré un uso adecuado y pertinente de los recursos,
generando un ahorro de 1.560.000 (un millén de quinientos sesenta
mil pesos) en relacion con los valores actualés y anteriores del
mercado como lo establece el tarifario referenciado.

"

Tomando en cuenta lo anterior, podemos establecer que la entidad no realizé una
operacion antieconémica e ineficaz si no por el contrario, realizé un proceso de.
investigacion previo y juicioso, que le permitié establecer costos potenciales del
mercado y responder mediante una accion de contrataciéon que, a todas luces,
permite establecer ahorros significativos al erario plblico, que es uno de los

princinios del buen gasto v uso adecuado de los recureos.
Por otro lado, cabe destacar que el contratista cumplié a cabalidad con el objeto
contractual, pero fue mas allda implementando 4 paginas por encima de lo

- 3 1 f i o - 0 i [} “ . 3 we H el o - :
&stablecids, con el cbjetivo de cumplir con la meta superior y primordial de rendir
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informacion sobre las acciones integrales del concejo municipal Tulua. Destacando
ademas la entrega de los archivos fuentes de los disefios, lo cual también establece
un punto a destacar pues estos insumos, pueden ser reutilizados por el equipo de
comunicaciones del concejo municipal, para futuros proyectos creativos o de
dimension grafica, guardando la integracién del disefo tan importante para los
precesos institucionales,

Frente al hecho: “es claro que este tipo de honorarios es para el pago en cuotas por
lo que presuntamente ef Concejo Municipal de Tulué, realizé una presunta
operacion antieconémica e ineficaz, teniendo en cuenta que el servicio contratado
fue &/ de un técnico no ! de un profesional, Gue, si bien la persona &iitrego 10s
servicios contratados, el sujeto de control debe garantizar el buen manejo de los
recursos publicos” La entidad responde en los siguientes términos:

Si bien el servicio fue contratado mediante la prestacién de servicios de apoyo a la
gestion, ei servicio fue deéempeﬁadu por un proiesionai, iai como reposa en ias
evidencias del expediente del contrato No.100-20-02.40 de 2021, folio 22 y 23. Es
necesario aclarar, que esta informacién reposa en los DVD's y en link
(https://drive.google.com/drive/folders/1fgJiU0_KXp2nD -xgEd230TbduhO7oje )
que se envid al organismo de control para realizar la auditoria, tal como se puede
evidenciar en los siguientes pantallazos:

* T dreagugeom bart a1 LC a . " v BB
w B b . ) ia B in i B F e W i - e € = e o L

A ur=das - - ATRATLNS S e (TADNCL, LA L L S0 S 2 CRTRATLY W0 2002 40 [ 30

1 Arra wramns Loy & pevainas v Do T i ped g 0 P gl e Cem u e e of Sy i
L /] = [V Y PP e — P P

B e

Fuente: https://dnive.google.com/drive/folders/1fg)iu0_KXp2nD -xgEd230TbduhO70le
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La corporacion no tiene una escala para el pago de honorarios a contratistas, por lo
tanto, el valor del contrato se determind por medio de un analisis del sector, en
aplicacion del articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015. E! valor del contrato
es mucho menor al valor de las contrataciones realizadas por esta y otras
corporaciones por el mismo objeto, tal como lo evidencia el expediente del contrato
y el analisis del sector contenido en los estudios previos.

Frente al hecho que: ‘De igual manera es preciso determinar que este tipo de
servicios no es de unico oferente sino que por el contrario miltiples empresas y
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personas naturales pueden brindar este servicio vulnerando con ello lo estipulado
enel"(..)

La entidad responde en los siguientes términos:

Precisamos que la modalidad de contratacién aplicada en este caso corresponde a
ia de contratacion directa, ya que el objeio dei coniraio obedece a una prestacion
de servicios de apoyo a la gestion, que segun el articulo 2.2.1.2.1.4.9. del Decreto
1082 de 2015, faculta a la entidad contratar con una persona natural o juridica que
esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la Entidad
Estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida vy relacionada con el area de
que se trate. En este caso, segun el articulo 2.2.1.2.1.4.9. del Decreto 1082 de 2015
no es necesario que la Entidad Estatal haya obtenido previamente varias ofertas.

En ese orden de ideas, se aclara que la corporacion realizé la verificacién de la
idoneidad del contratista encontrando que es profesional en licenciatura en
educacion basica con énfasis en ciencias sociales, técnico en disefio grafico vy
ademas certifico la experiencia requerida para llevar a buen término el cumplimento
del objeto del contrato.

Durante la vigencia 2019 la corporacién llevé a cabo el contrato No, 100-20-02.48
que tiene por objeto: PRESTACION DE SERVIO Y DE APOYO A LA GESTION
PARA LA REVISION DE LA INFORMACION Y DISENO DE LA GACETA DEL
CONCEJO MUNICIPAL TULUA PARA EL ANO 2019, contrato por valor de

$4.000.000 y que se realizo por.contratacién directa.

3. Observacion administrativa con presunta incidencia disciplinaria, fiscal
y penal.
Contrato No. 100-20-02.31
Objeto: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA

_CAPACITAR A LOS FUNCIONARIOS DEL CONCEJO MUNICIPAL TULUA

EN ORGANIZACION DE ARCHIVO, ATENCION AL CIUDADANO,
GESTION DEL RIESGOY FUNDAMENTOS GENERALES DEL MODELO
INTEGRADO DF PILANFACION Y GESTION MIPG.
Valor: $21.709.231.

Frente al hecho: “Al verificar los soportes aportados por la entidad, no se evidencia
planillas de asistencia y diapositivas con relacién a la capacitacion en gestion
cocumental, lo que deriva falta de contre! por parte de! supervisor quien es e
funcionario encargado de velar para que proceso contractual se ejecute acorde a lo
contratado”.

La eniidad responde en (0s siguienies &rminos,
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Iniciamos por hacer claridad que la entidad si adjunto las evidencias solicitadas de
la capacitacion en organizacion de archivos tales como: planillas de asistencia, las
diapositivas utilizadas por parte de la profesional durante la capacitacion y registro
fotografico de las mismas; estas evidencias fueron agregadas en los DVD’s y en el
link entregados para el desarrollo de la auditoria por parte del organismo de control.
Los siguientes pantallazos dan fe de lo anterior:

WA 100-20 0 FVIOEICIA CONTRATO CAMMITACION

Anaes fuaites Bingussr 8 peroas eh Drive Ded e e poth wit kA B R i Com o BT Aerei e e

Rip i

ROBYRIL e TN SiwIwHBCCOWIasYBdten fusp
iy ) 12IWIY L 1 15 L

Fuente: https://drive.google com/drive/folders/1H LeTNSiwzwHBCCCYI95YBdten Juspes

ve/tolder 1 i ....r‘- |r| |I.\r VW N'_;-. |"'t
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Fuente: https:/fdrive google.com/drive/folders/1Tai DhyV8abNg 790KmmK2xG4 WWerKf2usp=sharing
LALL L AT L AL L LA AR LA . - 1

La capacitacion fue diclada por la profesional ein Ciencias de la informacion y
documentacion, bibliotecologia y Archivistica, HENNY ALEXANDRA LENNIS
NAVIA, con experiencia en docencia y el sector privado relacionada con el tema de
organizacion de archivos, esta informacion puede ser corroborada en el expediente

del contrato No.100-20-02.31 de 2020.

Frente al hecho: “De igual manera al no realizar una correcta supervision por
presunta falta de control conlleva a presuntos dafios al patrimonio que afecta
directamente a la entidad ya que los recursos estén generados para ser utilizado de
forma eficiente vy eficaz"

La entidad responde en los siguientes términaos:

La supervision del contrato No.100-20-02.31 de 2020, se hizo tal como lo evidencia
el informe de supervision elaborado por el secretario general de la corporacién el
cual hace parte del expediente del contrato citado, que al respecto dice que las
actividades fueron realizadas a satisfaccion. (se anexa CD evidencias respuesta
observaciones informe preliminar contraloria vigencia 2020 - registro
fotografico capacitaciones).
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4. Observacién administrativa con presunta incidencia disciplinaria, fiscal
y penal.
Contrato No. 100-20-02.35
Objeto: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA
ACTUALIZAR Y AJUSTAR EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEADOS DEL CONCEJO
MUNICIPAL TULUA.
Valor: $7.000.000.00

Frente al hecho: "Al verificar el proceso de contratacion se evidencia que la entidad
realizo una contratacién con unos requisitos previos establecidos en el contrato y
estudios previos como se evidencia en lo siguiente”: ‘

Al constatar las evidencias aportadas por la entidad auditada y el contratista se logra
conocer que el mismo no cumplié presuntamente con las obligaciones establecidas
en el proceso contractual teniendo en cuenta que en el item uno a la letra de la reza
lo siguiente.

“Actualizar y ajustar el_manual especifico de funciones y competencias

laborales _de conformidad a guia del Departamento Administrativo de la

Funcién Publica y demas normas que la modifiquen, actualicen o sustituyan”.
(Cursiva y subrayado fuera de texto)

Al verificar la guia que establece el departamento administrativo de la funcion
pubiica vs el producto entregado por el contratista el mismo no se cifie a lo que
establece el mismo como es el caso de la identificacién del cargo que debe ser asi:

(...

De acuerdo con el informe preliminar de la Contraloria Municipal, se evidencié que
no se ajusta a las directrices contenidas en la “Guia para establecer o modificar el
manual de funciones y de competencias laborales’, expedida por el Departamento
administrativo de la Funcion Publica. Los aspectos en los que no guardan
coherencia son los siguientes:

» [a ficha de los empleos no tiene especificada la ubicacion del emplec.
» La ficha de los empleos no dice claramente el “Propésito principal”.
e La ficha de los empleos no identifica el drea o proceso al cual se asigna el empleo.

« En la ficha de los emplecs, al verificar las competencias comportamentales comunes estipuladas
en el Articulo 2.2.4.7 del Decreto 815 del 2018, no estipula la “Transparencia”, sin embargo, esta fue
incluida en el manual de funciones modificado por la Contratista.
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« lgualmente sucede con las competencias comportamentales especificas del nivel Directivo, dado
que las que fueron incluidas en el manual de funciones no coinciden con las definidas en el Articulo
2.2 4.8 del Decreto 815 del 2018,

o La guia del DAFP indica que las funciones esenciales de los empleos deben ser minimo seis (6) y
maéaximo (10). El manual de la corporacion supera esta cantidad

« Respecto a los requisitos minimos de estudio y expenencia, el Manual de Funciones no se ajusta
a las disposiciones del Articulo 13 del Decreto 785 del 2005, dado que dicho decreto especifica para
el nivel asistencial los siguientes requisitos maximos y minimos para un empleo en un municipio de
segunda categoria.

Nivel Asistencial (Decreto 785 del 2005): Requisitc minimo: Terminacién y aprobacion de
educacién basica primaria. Requisito méximo: Diploma de bachiller en cualquier modalidad y
experiencia. (Cursiva y subrayado fuera de texto).

Mientras que el Manual de funciones y competencias del Concejo, establece como requisito minimo
el diploma de bachiller y doce meses de experiencia relacionada al cargo

La entidad responde en los siguientes términos:

En relacién con este hallazgo el honorable Concejo Municipal, se permite establecer
que teniendo en cuenta las particularidades sefialadas dentro del informe preliminar
y revisando la informacion que se envid, encontramos que por error, el documento
entregado corresponde al borrador del informe preliminar presentado por la
contratista, al cual se le hicieron varias observaciones con relacion a lo establecido
en el contrato en reuniones de supervision, por lo anterior se realiza la entrega del
documento final, “Manual de Funciones”, el cual cumple con los principios y
directrices de la Guia para establecer o modificar el Manual de Funciones y de
competencias laborales, que establece el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica y los procedimientos establecidos para tal fin.

5. Observaciones Administrativa.

Frente al hecho: “Al revisar el documento del seguimiento al cumplimiento del Plan
de Accion de la vigencia 2020, se observa que la Corporacién edilicia indicé que
varias de las actividades planeadas para el cumplimiento de los objetivos
propuestos, no lograron alcanzar la meta planeada debido a la situacién de la
pandemia, especialmente lo correspondiente a actividades de participacion de la
ciudadania como fue el caso de las sesiones descentralizadas. No obstante, se
observo también que dicho informe de seguimiento reporta que algunas actividades
donde indicaron que no se habian podido ejecutar, registraron el cumplimiento de
las actividades en un 100%, lo cual es una incoherencia en el reporte de los
resultados. Esto se evidenci6 en las siguientes actividades:
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Linea Objetivo : Resultado | Indicadas en el
Estratégica | Estratégico |  Proyecto Actividad | anzado | Informe de
Garantiza Realiza
r 28 r
No se reali, falta
Administracién mejores Proyecto 1 reforma de rgco'ursos
Eficiente resultados Dlre_cucq admlr!vstrauva. 100% economicos y por
en los Administrativa obteniendo la pandemia
diferentes una planta de
procesos de personal _
la ajustada a la |~
corporacion necesidad de
optimizando la corporacién
los recursos Proporcionar
disponibles condiciones
para el
mejoramiento 3
Proyecto 2 | de la calidad mm’;”
Gestion de vida de los 70% pudo desarrollar
Talento funcionarios y | los espacios de
Humano sus familias, integracién familiar
generando
espacios  de
esparcimiento
e integracion

Fuente: Informe seguimiento Plan de Accién vig 2020- Concejo Municipal de Tulué

Lo anterior denota deficiencias en el debido registro de la informacién, asi como
falencias en los seguimientos realizados lo que genera error en el célculo del nivel
de cumplimiento de las metas

La entidad responde en los siguientes términos:

Con reiacion a esta observacion, ai hacer una revision integrai dei documento, se
pudo establecer que existidé un error de digitacion al momento de reportar la
infurimacion dentio del furnmaio esiaviecido, por 0 cuai se prosedit a su corneccion
inmediatamente y a su actualizacion en los medios en los cuales esta publicado
(pagina web: www concejotulua gov.co ). De igual forma se tendra en cuenta cémo
una accién de mejoramiento, por parte de esta corporacion estableciendo una
actividad de control y seguimiento por parte del profesional de apoyo de control

interng,

con el fin de que los datos reportados correspondan a las actividades

P MGl T el L L E= =L

realmente ejecutadas en la corporacion.

6. Observacién administrativa con presunta incidencia disciplinaria.

Frente al hecho: "Al realizar la verificacion de la publicacion de los informes de
seguimiento al Plan Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano; y al mapa de riesgos
de corrupcién, se evidencié que en la pégina web www.concejotulua gov.co no
estan publicados estos informes de seguimiento que debe realizar Control Interno,
solo se evidencia la publicacion del seguimiento final al Plan Anticorrupcién con
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corte a diciembre de 2020, tal como se evidencia en las siguientes capturas de
pantalla: (capturas registradas en ef informe).

El no cumplimiento de la publicacién de los informes de seguimiento al Plan
Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano y al Mapa de Riesgos de Corrupcién
contraviene lo definido en el documento ‘Estrategias para la construccién del plan
anticorrupcion y de atencién al ciudadano, versién 2", (ver pégina 13), metodologia
que se encuentra definida en el Articulo 2.1.4.1. y Articulo 2.1.4.2. del Decreto 124
del 2016, situacién generada por deficiencias en los controles lo que generd
presunto incumplimiento de las disposiciones contenidas en el Articulo 2.1.4.6. del
Decrelo 124 del 2018, y de los deberes como S&ividor publico establscido en Ia Ley
734 de 2002 en su articulo 34 numeral 1 yla Ley 1474 de 2011 en sus articulos 83
y 84. .

La entidad responde en los siguientes términos:

Con relacion a lo anteriormente expuesto se realizé la revision en el sitio web de la
informacién, en los espacios sefalados por el informe preliminar de la contraloria,
encontrando efectivamente que estos no estaban y se procedié a realizar la
respectiva actualizacién de estos, como se puede constatar en las siguientes
capturas de pantalla:

Mup;s de Riesgos

Macas de Rengos
0 el

Wik OF WSt
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Cabe resaltar que estos seguimientos si se publicaron en el sitio web en la seccion
de Control interno, la cual compila los informes anteriores y actuales de esta area,
tal cual como puede verse en la siguiente toma o pantalla:

. 3 8 cormptdengosca e v v ™y i P T I - Q& MO

@ diratinw B f e @ bageitomcime Sl aetll D dbesimmen [ e S e o O e -

WELRMES ¥ SEGUMNENTDS

Carrera 24 con calle 25 esquinas, Tulud, Valle del Cauca, PBX: 224 44 63 l
www.concejotulua.gov.co e-mail concejo@tulua.gov.co
secretario@concejotulua.qov.co
“Trabajando con Compromiso y Equidad;’




CONCEJO MUNICIPAL TULUA

ey

NIT. B21.001.8403

MUNICIPIO DE TULUA
Codigo: FCMT-100.02

+ e S U AT WO

VNS O Ae i () 3 reesaibeen. ) imitend B Souni ¥, @ e ifontae o Seveaaetlh. © e s , e p—

Estas pantaiias corresponden a ia seccion Nuestra Entidad < Controi interno. Por
lo tanto, si bien no se publicaron en las secciones de transparencia, esta informacion
si se encontraba publicada en la seccion de control interno que también hace parte
de la extension comunicacional con la cual cuenta el sitio web del Concejo Municipal
Tulua. Motivo por el cual esta corporacion si cumplié con la publicacién del informe
al Mapa de Riesgos de Corrupcion del 2020 y de igual forma, se publicé el informe
de seguimiento de plan anticorrupcion proporcionado para su publicacién.

Asi mismo, se tomaréan las respectivas acciones de mejoramiento para que este tipo
de situacinnes no se viielvan a presentar

7. Observacién Administrativa

Frente al hecho: “De acuerdo a la informacicn entregada por la Corporacién Edilicia,
S€ evidenciaron cuatro informes pormenonzados de Control Intemo, con las
siguientes fechas:

27 de junio -12 de 15 de junio del 2020-

del 15 de julio al 15 de Séptiembre 2020

Del 15 de septiembre al 15 de diciembre 2020

Del 15 de diciembre al 31 de diciembre 2020

. 8 W

Al consultar las disposiciones emitidas en el articulo 156 del Decreto 1 206 del 22 de
noviembre del 2019, los informes elaborados por la Entidad no se elaboraron bajo
el formato establecido por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica -
DAFP, lo que no permite conocer la calificacién obtenida para determinar el estado
del sistema de control interno; situacion que evidencia deficiencias en la correcta
apiicacion de las disposiciones sefialadas en &l articulo 15€ del Decreto 1206 de
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22 de noviembre del 2019, derivado de debilidades en el autocontrol por parte del
funcionario con funciones de control interno para actualizar sus conocimientos sobre
las nuevas disposiciones en la normatividad, lo que generd un inadecuado
procedimiento para realizar la evaluacién independiente def sistema de control
interno de la entidad.

La entidad responde en los siguientes términos:

Con relacion a la presente observacion, es pertinente establecer que estos informes
se presentaron, tomando como parametro los informes anteriores que se
relacionaban con el control interno de la entidad. Ahora bien, entendemos v
acatamos la orientacién indicada en la observacién de este informe, motivo por el
cual se tomaran las medidas correctivas necesarias a nivel de actualizacion,
capacitacion y todas aquellas complementarias, para que tanto estos informes como
los futuros se lntegren ala normatividad en funcion de la medida de la gestién del

Finalmente, con relacion a las conclusiones de las auditorias vigencias anteriores,
es decir, 2017, 2018 y 2019, se procedera a incluir dentro del préximo Plan de
Vigjuramientu a susuiivil pul parie de la entidad.

Cordialmente,

A DOBA NGEL
residente
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES LABORALES

DECRETO-ORDENANZA-RESOLUCION-ACUERDO No. DE

(FECHA DEL ACTO)

Par el (1a) cual se adapta el Manual Fepecifica de Funciones y de Campetencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Concejo Municipal de Tulua

EL (JEFE DE LA ENTIDAD) DE (NOMBRE DE LA ENTIDAD),

en ejercicio de las facultades legales, en especial las que le confiere el articulo
( ) del (norma que los faculta)

CONSIDERANDO:

Que el articulo 2.2.2.6.1 y 2.2.2.6.2 del | 1055 ce 2015 disponen que los
organismos y las entidades del orden nac:cma! denen expedir el manuai especifico de
funciones y de competencias laborales, el cual deberd contener por lo menos la
identificacion y ubicacion del empleo; el propdsito y la descripcion de las funciones
egenciales del empleq; los conacimientas hasicos 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 !
2015, que estabiece et contenido dei Manuél Especifico de Func:ones y de
Competencias Laborales para las entidades y organismos del nivel territorial)

Que el articuln 2249 del '_ “crelo 1080 de 2010 estahlece que los manuales

especuf cos de funcmnes y requnsttos tamblen deben mclmr el contemdo func:onal de

L I e Tt

empleados publicos y Ias 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 de la (entidad) es necesario establecer las
funciones, competencias y requisitos especificos para el desempeno de los cargos de
la (entidad). '

P | = e Taslss e Bl Vi imon F_\n\' A AL "\“Il‘gﬁﬂﬂ
T £LJ Toyu nu::. IUqu, valll:l Juci wauva, DA, L9000 — £LJIUT0
sweonceiotulua co e-mail s tana( ! ]
L—-DHCB]O fVILlnICIpaI I LHLIB uonstruyenoo 'uIILIUEICI



[ CONCE.JO MUNICIPAL TULUA ] —|
‘ 6 ¢ ‘ MANUAL ESPECIFICO DE Version 1
T .' -t * FUNCIONES LABORALES PARA
‘ % 2 ‘,; [ LOS EMPLEADOS DEL CONCEJO .
% ¥ MUNICIPAL DE TULUA Fecha aprobacion
‘ - Q" | 20107102115
& !-. |
| l CONTROL DE GESTION Coaigo: FCMT-10005

En mérito de lo expuestn,

Articulo 1. Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.
Adoptar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos que conforman la planta de personal de (nombre de la entidad) fijada por el
(Acto Administrativo de Planta No. de fecha). El Manual de Funciones queda
incorporado en el Anexo 1 del presente acto administrativo.:

Las funciones deberan ser cumplidas por los empleados con criterios de eficiencia y
eficacia para lograr el cumplimiento de la misién, objetivos y funciones que la Iey ylos
reglamentos le sefalan (nombre de la entidad).

Articulo 2. Competencias laborales generales para los empleos publicos. Las
competencias laborales generales comunes, comportamentales y funcionales para los
diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de
competencias laborales seran las establecidas en el Anexo 1 - Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales de los empleos que conforman la planta de
personal de (entidad).

Articulo 3. Informacién acerca de las funciones del empleo. Al momento de la
posesion, el jefe de personal (o quien haga sus veces) entregara a cada servidor copia
de las funciones y competencias determinadas para el respectivo empleo en el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales. También lo hara cuando el
empleado sea ubicado en otra dependencia que impliaue cambio de funciones o
cuando mediante la adopcion o modificacion del manual se afecten las establécidas
para los empleos.

Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento
de sus funciones.

Articulo 4. Equivalencias. (El Jefe de Ia entldad podra prever la aplicacion de las
equivalencias eslablecidas en el oorel , de acuerdo con la jerarquia,
las funciones, las competencias y Ias responsab[lldades de cada empleo. No obstante,
al fijar los requisitos especificos de estudio y de experiencia, no podra disminuir ni
aumentar log requisitos generales para el ejercicio de los empleas estahlecidns en el

mencionado Decreto 1083 de 2015)

Articulo 5. Modificaciones al Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales. El Jefe de |la unidad de Personal, o quien haga sus veces,
adelantara los estudios necesarios para la elaboracion, actualizacion, modificacién o
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adicion del manual de funciones v de competencias laharales,
£l (Jefe del organisimo o de la entidad) modificara, adicionara 0 actualizaia el manual
especifico de funciones y de competencias laborales, mediante resolucion interna.

Articulo 6. Anexo. Incorpérese el Anexo 1 de este (decreto-ordenanza-Resolucion-
acuerdo), contentivo del Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empléos aque conforman la planta de personal de (nombre de la
entidad).

Articulo 7. Vigencia. El presente (acto administrativo) rige a partir de la fecha de su
expedicion y modifica (hacer referencia a los actos administrativos correspondientes)
y demas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada-en (Ciudad), a los
Anexo Manual de Funciones y Competencias Laborales, que consta de 37 paginas,

donde se hara entrega a los empleados publicos objeto de la presente modificacion.
El presente manual de funciones rige a partir de la fecha de su aprobacion.

Presidente del Concejo Municipal

Primer Vicepresidente Segundo Vicepresidente

Secretario General
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CONCEJO MUNICIPAL DE TULUA

ANEXO

MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS LABORAL
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INTRODUCCION

La Administracién del Concejo Municipal de Tuluad define y adecua su estructura
organizacional a los requerimientos existentes, para instrumentar la marcha de los
procesos administrativos tales como: la seleccion del personal, induccion y capacitacion
de los nuevos funcionarios y evaluacion de desempefio.

El personal de planta ya sea de libre nombramiento y remocién o de carrera
administrativa cuenta con un conocimiento, una experticia que permitira potenciar el
talento humano, en la medida en que se aprovechemos las herramientas ofrecidas para
tal fin como el Plan Institucional de Capacitacion, y el Programa de Bienestar social que
estimule un clima laboral que incite a la competitividad y la innovacién en la prestacion
del servicio publico.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura vigente del Concejo Municipal de Tulua , formalizada por acuerdo, en
ejercicio de sus funciones normativas y de control politico determino como estructura
organica:

a Plenaria del Concejo Municipal. La conforman Ia totalidad de los Concejales, con
funciones determinadas por la constitucion politica, las leyes y el reglamento
interno de funcionamiento. .

La Mesa Directiva de Concejo Municipal. Es el 6rgano de direccién y gobierno.
Comisiones Permanentes: Conformadas para cumplir funciones especializadas
y especificas.

Juridica

Control Interno

Secretaria General

Tesoreria

0o

@ ~pa
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ORGANIGRAMA DEL CONCEJO MUNICIPAL DE TULUA

SECRETARIA GENERAL
% PLANTA GLOBAL TESORERIA
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GLOSARIO

Nivel Directivo: Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de Direccién
General, de formulacion de politicas institucionales y adopcién de planes, programas y
proyectos. Pertenecen a este nivel los siguientes cargos:

» SECRETARIO GENERAL

Nivel Asesor: Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y
asesorar, directamente, a los empleados publicos de la alta Direccion. Pertenecen a este
nivel los siguientes cargos:

» JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA
« JEFE OFICINA AUDITORIA Y CONTROL INTERNO

Nivel Profesional: Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y aplicacion
de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica
profesional y tecnolégica, reconocida por la ley y que, segun su complejidad y competencias
exigidas, les pueda corresponder funciones de coordinacion, supervision y control de areas
internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.
Pertenecen a este nivel los siguientes cargos:

 PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Nivel Técnico: Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procésos
y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con
la aplicacion de la ciencia y ta tecnologia. Pertenecen a este nivel-los siguientes cargos:

¢ AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 4
* AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 3

Nivel Asistencial: Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores o
de labores que se caracterizan por el predominic de actividades manuales o tareas de
simple.ejecucién. Pertenecen a este nivel los siguientes cargos:

» AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 2
 AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 1

Experiencia Profesional: Es |a adquirida a partir de la terminacion y aprobacion de todas
las materias que conforman el pensum académico de la respectiva formacion profesional,
tecnolégica o técnica profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la profesion o
disciplina exigida para el desempefio del empleo.
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Experiencia Relacionada: Es la adquirida en el ejercicio de empleos que tengan funciones
similares a las del cargo a proveer o en una determinada area de trabajo o &rea de la
profesion, ocupacién, arte u oficio.

Experiencia Laboral: Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte
u oficio.

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERENCIA
(Articulo 25, Decreto 785 de 2005)
Para los empleos pertenecieﬁtes a los niveles:
DIRECTIVO Y ASESOR
El titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:
» Dos (2) afios de experieqcia profesional, siempre que se acredite el titulo profesional, o

« Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

* Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional

exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo y un (1) afio de experiencia profesional.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
En lo referente al Titulo de Postgrado:
« Dos (2) afios de experiencia profesional, o

« Titulo adicional al de Profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

= Terminacion y aprobaciéon de estudios profesionales adicionales al titulo Profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo y dos (2) afios de experiencia profesional.
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TECNICO

« Titulo de formacion tecnolégica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacion de
los estudios en la respectiva modalidad.

e Un (1) afio de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégica o de formacién
técnica profesional adicional al inicialmente exigido y viceversa.

ASISTENCIAL
En lo referente al diploma de bachiller en cualquier modalidad; *

* Aprobacion de cuatro (4) aflos de educaciéon basica secundaria y un (1) afio de
experiencia laboral y viceversa, o

+ Por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP del SENA.
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COMPETENCIAS LABORALES GENERALES PARA LOS EMPLEOS
PUBLICOS DE LOS DISTINTOS NIVELES JERARQUICOS

ARTICULO 2.2.4.1. Campo de aplicacién E| presente Titulo determina las
competencias laborales comunes a los empleados publicos y las generales de los
distintos niveles jerarquicos en que se agrupan los empleos de las entidades a las
cuales se aplica los Decretos Ley 770 y 785 de 2005

ARTICULO 2.2.4.2. Definicién de competencias Las competencias laborales se
definen como la capacidad de una persona para desemperiar, en diferentes contextos
y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector
publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada por
los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe
poseer y demostrar el empleado publico

ARTICULO 2.2.4.3. Componentes Las competencias laborales se determinaran con
base en el contenido funcional de un empleo, e incluiran los siguientes componentes:

* Requisitos de estudio y.experiencia del empleo, los cuales deben estar en armonia
con lo dispuesto en los Decretos Ley 770 y 785 de 2005, y sus decretos
reglamentarios, segun el nivel jerarquico en que se agrupen los empleos

¢ Las competencias funcionales del empleo
+ Las competencias comportamentales

ARTICULO 2.2.4.4. Contenido funcional del empleo Con el objeto de identificar las
responsabilidades y competencias exigidas al titular de un empleo, debera describirse
el contenido funcional de éste, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. La identificacién del propoésito principal del empleo que explica la necesidad de su
existencia o su razén de ser dentro de la estructura de procesos y mision
encomendados al drea a la cual pertenece

2. Las funciones esenciales del empleo con las cuales se garantice el cumplimiento
del proposito principal o razén de ser del mismo

ARTICULO 2.2.4.5. Competencias funcionales Las competencias funcionales
precisaran y detallaran lo que debe estar en capacidad de hacer el empleado para
ejercer un cargo y se definiran una vez se haya determinado el contenido funcional
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de aquel, conforme a los siguientes parametros:

1. Los criterios de desempenio o resultados de la actividad laboral, que dan cuenta
de la calidad que exige el buen ejercicio de sus funciones

2. Los conocimientos basicos que correspondan a cada criterio de desempefio de

un empleo

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

4. Las evidencias requeridas que demuestren las competencias laborales de los

empleados

ARTICULO 2.2.4.6. Competencias
comportamentales se describiran teniendo en cuenta los siguientes criterios:

1. Responsabilidad por personal a cargo

2. Habilidades y aptitudes laborales

comportamentales Las

competencias

3. Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones

4 |niciativa de innovacion en la gestion

5. Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad

ARTICULO 2.2.4.7. Competencias comportamentales comunes a los
servidores publicos Son las competencias inherentes al servicio puablico, que
debe acreditar todo servidor, independientemente de Ia funcion, jerarquia y
modalidad laboral

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Aprendizaje
continuo

|dentificar, incorporar
y aplicar nuevos
conocimientos sobre
regulaciones
vigentes, tecnologias
disponibles, métodos
y programas de
trabajo, para

Mantiene  sus competencias
actualizadas en funcion de los
cambios que exige la administracién
publica en la prestacion de un éptimo
servicio

Gestiona sus propias fuentes de
informacién confiable y/o participa de
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mantener actualizada
la efectividad de sus
practicas laborales y
su vision del contexto

espacios  informativos y  de
capacitacion

Comparte sus saberes y habilidades
con sus compaferos de trabajo, y
aprende de sus colegas habilidades
diferenciales, que le permiten nivelar
sus conocimientos en  flujos
informales de interaprendizaje

Orientacion a
resultados

Realizarlas funciones
y cumplir los
compromisos

organizacionales con

eficacia, calidad y
oportunidad

.

Asume la responsabilidad por sus
resultados

Trabaja con base en objetivos
claramente establecidos y realistas
Disefia y utiliza indicadores para
medir y comprobar los resultados
obtenidos

Adopta medidas para minimizar
riesgos

Plantea estrategias para alcanzar o
superar los resultados esperados
Se fija metas y obtiene los
resultados institucionales esperados
Cumple con oportunidad las
funciones de acuerdo con los
estandares, objetivos y tiempos
establecidos por la entidad
Gestiona recursos para mejorar la
productividad y toma medidas
necesarias para minimizar los
riesgos

Aporta elementos para la
consecucion de resultados
enmarcando sus productos y / o
servicios dentro de las normas que
rigen a la entidad

Evalua de forma regular el grado de
consecuciéon de los objetivos

Qrientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y
acciones a la
satisfaccion de las
necesidades e
intereses de los

[

Valora y atiende las necesidades y
peticiones de los usuarios y de los
ciudadanos de forma oportuna
Reconoce la interdependencia entre
su trabajo y el de otros
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usuarios (internos y
externos) y de los
ciudadanos, de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a
la entidad

lo

Establece mecanismos para conocer
las necesidades e inquietudes de los
usuarios y ciudadanos

Incorpora las necesidades de usuarios
y ciudadanos en los proyectos
institucionales, teniendo en cuenta la
vision de servicio a corto, mediano y
largo plazo

Aplica los -conceptos de no
estigmatizacion y no discriminacion y
genera espacios y lenguaje incluyente
Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades,
prioridades y metas
organizacionales

Compromiso
con la
organizacion

.

Promueve el cumplimiento de las
metas de la organizacién y respeta sus
normas ;

Antepone las necesidades de |la
organizacion a sus propias
necesidades

Apoya a la organizacion en

situaciones dificiles

Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones

Toma la iniciativa de colaborar con sus
compafieros y con otras areas cuando
se requiere, sin descuidar sus tareas

Trabajar con otros
de forma integrada
y armonica para la

Tr:geul{goen consecucion de
metas
institucionales
comunes

Cumple los compromisos que
adquiere con el equipo

Respeta la diversidad de criterios y
opiniones de los miembros del equipo
Asume su responsabilidad como
miembro de un equipo de trabajo y se
enfoca en contribuir con el
compromiso y la motivacion de sus
miembros

Planifica las propias acciones teniendo
en cuenta su repercusion en la
consecucion de los objetivos grupales
Establece una comunicacion directa
con los miembros del equipo que
permite compartir informacion e ideas
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en condiciones de respeto vy
cordialidad

e Integra a los nuevos miembros vy
facilita su proceso de reconocimiento y
apropiacion de las actividades a cargo
del equipo

e Acepta y se adapta facilmente a las
nuevas situaciones

Responde al cambio con flexibilidad

Enfrentar con

- flexibilidad las e Apoya a la entidad en nuevas
Adaptacién al | situaciones nuevas decisiones y coopera activamente en
cambio asumiendo unmanejo| la implementacion de nuevos
positivo y constructivo | objetivos, formas de trabajo v

de las cambios procedimientos

e Promueve al grupo para que se
adapten a las nuevas condiciones

ARTICULO 2.2.4.8. Competencias Comportamentales por nivel jerdrquico Las
siguientes son las competencias comportamentales que, como minimo, deben
establecer las entidades para cada nivel jerarquico de empleos; cada entidad podra
adicionarlas con fundamento en sus particularidades:

1. Nivel Directivo

Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia
Anticipar e Articula objetivos, recursos y
oportunidades y metas de forma tal que los
riesgos en el mediano resultados generen valor
y largo plazo parael | Adopta alternativas si el contexto
area a cargo, la presenta obstrucciones a la
organizacion y su ejecucion de la planeacion
entorno, de modo tal anual, involucrando al equipo,
Vision estratégica que la estrategia aliados y superiores para €l logro
directiva identifique la de los objetivos
alternativa mas e Vincula a los actores con
adecuada frente a incidencia potencial en los
cada situacion resultados del area a su cargo,
presente o eventual, para articular acciones o0
comunicando al anticipar negociaciones
equipa la logica de las necesarias
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Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

decisiones directivas
que contribuyan al
beneficio de la entidad
y del pais

Monitorea periédicamente los
resultados alcanzados e
introduce cambios en la

planeacion para alcanzarlos
Presenta nuevas estrategias
ante aliados y superiores para
contribuir al logro de los
objetivos institucionales
Comunica de manera asertiva,
clara y contundente el objetivo o
la meta, logrando la motivacién y
compromiso de los equipos de
trabajo

Liderazgo efectivo

Gerenciar equipos,
optimizando la
aplicacién del talento
disponible y creando un
entorno positivo y de
compromiso para el
logro de los resultados

Traduce la visién y logra que
cada miembro del equipo se
comprometa y aporte, en un
entorno participativo y de toma de
decisiones

Forma equipos y les delega
responsabilidades y tareas en
funcion de las competencias, el
potencial y los intereses de los
miembros del equipo

e Crea compromiso y moviliza a los

miembros de su equipo a
gestionar, aceptar retos, desafios
y directrices, superando intereses
personales para alcanzar las
metas

e Brinda apoyo y motiva a su

equipo. en momentos de
adversidad, a la vez que
comparte las mejores practicas y
desempefios y celebra el éxito
con su gente, incidiendo
positivamente en la calidad de
vida laboral :
Propicia, favorece y acompafia

las _condiciones para generar y
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

mantener un clima laboral
positivo en un entorno de
inclusion

Fomenta la comunicacion clara y
concreta en un entorno de
respeto

Determinar
eficazmente las metas
y prioridades
institucionales,
identificando las

Prevé situaciones y escenarios
futuros

Establece los planes de accion
necesarios para el desarrollo de
los objetivos estratégicos,
teniendo en cuenta actividades,
responsables, plazos y recursos
requeridos; promoviendo altos
estandares de desempeno

Hace seguimiento a la planeacion
institucional, con base en los
indicadores y metas planeadas,

Planeacion acciones, los verificando que se realicen los
responsables, los ajustes vy retroalimentando el
plazos y los recursos proceso
requeridos para e Orienta la planeacién institucional
alcanzarlas con una vision estratégica, que
tiene en cuenta las necesidades y
expectativas de los usuarios vy
ciudadanos
« Optimiza el uso de los recursos
« Concretas oportunidades que
generan valor a corto, mediano y
largo plazo
Elegir entre dos o mas ¢ Elige con oportunidad, entre las
alternativas para alternativas  disponibles,  los
solucionar un problema proyectos a realizar, estableciendo
Toma de o atender una responsabilidades precisas con
decisiones situacién, base en las prioridades de la
comprometiéndose con entidad

acciones concretas y

consecuentes con la

Toma en cuenta la opinion técnica
de los miembros de su equipo al
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Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

decision

analizar |as alternativas existentes
para tomar wuna decision vy
desarrollarla

Decide en situaciones de alta
complejidad- e incertidumbre
teniendo en consideracion la
consecucion de logros y objetivos
de la entidad

Efectia los cambios que considera
necesarios para solucionar los
problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace
responsable de la decision tomada
Detecta amenazas y
oportunidades frente a posibles
decisiones y elige de forma
pertinente

Asume los riesgos
decisiones tomadas

de las

Gestion del
desarrollo de las
personas

Forjar un clima laboral
en el que los intereses
de los equipos y de las
personas se armonicen
con los objetivos y
resultados de la
organizacion,
generando
oportunidades de
aprendizaje y
desarrollo, ademas de
incentivos para reforzar
el alto rendimiento

Identifica las competencias de los
miembros del equipo, las evalla y
las impulsa activamente para su
desarrollo y aplicacién a las tareas
asignadas

Promueve la formacion de equipos
con interdependencias positivas y
genera espacios de aprendizaje
colaborativo, poniendo en comun
experiencias, hallazgos y
problemas

Organiza los entornos de trabajo
para fomentar la polivalencia
profesional de los miembros del
equipo, facilitando la rotacién de
puestos y de tareas

» Asume una funciéon orientadora

para promover y afianzar las
mejores practicas y desempefios
Empodera a los miembros del
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Competencia

Definicién de la

Conductas asociadas

competencia

equipo dandoles autonomia vy
poder de decision, preservando la
equidad interna y generando
compromise en su equipo de
trabajo

Se capacita permanentemente y
actualiza sus competencias vy
estrategias directivas

Pensamiento
Sistémico

Comprender y afrontar
la realidad y sus
conexiones para

abordar el
funcionamiento integral
y articulado de la
organizacién e incidir
en los resultados
esperados

e |dentifica

Integra varias areas de
conocimiento para interpretar las
interacciones del entorno
Comprende y gestiona las
interrelaciones entre las causas y
los efectos dentro de los diferentes
procesos en los que participa

la dinamica de los
sistemas en los que se ve inmerso
y sus conexiones para afrontar los
retos del entorno

« Participa activamente en el equipo

considerando su complejidad e
interdependencia para impactar en
los resultados esperados

Influye positivamente al equipo
desde una perspectiva sistémica,
generando una dinamica propia
que integre diversos enfoques
para interpretar el entorno

Resolucion de
conflictos

Capacidad para
identificar situaciones
que generen conflicto,

prevenirlas o
afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucion
y evitando las
consecuencias
negativas

Establece estrategias que
permitan prevenir los conflictos o
detectarlos a tiempo

Evalua las causas del conflicto de

manera objetiva para tomar
decisiones
Aporta  opiniones, ideas o

sugerencias para solucionar los
conflictos en el equipo
Asume como propia la solucion
acordada por el equipo
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Aplica soluciones de conflictos
anteriores para situaciones
similares

2. Nivel Asesor

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Confiabilidad
técnica

Contar con los
conocimientos técnicos
requeridos y aplicarlos
a situaciones concretas

de trabajo, con altos
estandares de calidad

Mantiene actualizados sus
conocimientos para apoyar la
gestion de la entidad

Conoce, maneja y sabe aplicar los
conocimientos para el logro de
resultados

o Emite - conceptos técnicos u

orientaciones claros, precisos,
pertinentes . y ajustados a los
lineamientos normativos y
organizacionales

Genera conocimientos técnicos de
interés para la entidad, los cuales
son aprehendidos y utilizados en el
actuar de |a organizacion

Creatividad e
innovacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas,
conceptos, métodos y
soluciones orientados a
mantener la
competitividad de la
entidad y el uso
eficiente de recursos

Apoya la generacion de nuevas
ideas y conceptos para el
mejoramiento de la entidad

Preve situaciones y alternativas de
solucién que orienten la toma de
decisiones de la alta direccién
Reconoce y hace viables las
oportunidades y las comparte con
sus jefes para contribuir al logro de
objetivos y metas institucionales
Adelanta estudios o
investigaciones y los documenta,
para contribuir a la dinamica de la
entidad y su competitividad

Iniciativa

Anticiparse a los

problemas proponiendo

Prevé situaciones y alternativas
de solucién que orientan la toma
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alternativas de solucion

de decisiones de la alta direccién
Enfrenta los problemas y propone
acciones concretas para
solucionarlos

Reconoce y hace viables las
oportunidades

Construccién de
relaciones

Capacidad para
relacionarse en
diferentes entornos con
el fin de cumplir los

objetivos institucionales R

Establece y mantiene relaciones
cordiales y reciprocas con redes o
grupos de personas internas y
externas de la organizaciéon que
faciliten la consecucién de los
objetivos institucionales

Utiliza contactos para conseguir
objetivos

Comparte  informacion
establecer lazos
Interactia con otros de un modo
efectivo y adecuado

para

Conocimiento del
entorno

Conocer e interpretar la
organizacion, su
funcionamiento y sus
relaciones con el
entorno

Se informa permanentemente
sobre politicas gubernamentales,
problemas y demandas del
entorno

Comprende el entorno
organizacional que enmarca las
situaciones objeto de asesoriay lo
toma como referente

Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacion y las
posibles alianzas y las tiene en
cuenta al emitir sus conceptos
técnicos

Orienta el desarrollo de estrategias
que concilien las fuerzas politicas
y las alianzas en pro de la
organizacion
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3. Nivel Profesional

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Aporte técnico-
profesional

Poner a disposicion de la
Administracion sus
saberes profesionales
especificos y sus
experiencias previas,
gestionando la
actualizacion de sus
saberes expertos

Aporta solutiones alternativas en
lo que refiere a sus saberes
especificos

» Informa su experiencia especifica

en el proceso de toma de
decisiones que involucran
aspectos de su especialidad
Anticipa problemas previsibles que
advierte en su caracter de
especialista

Asume la interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de vista
diversos y alternativos al propio,
para analizar y  ponderar
soluciones posibles

Comunicacion
efectiva

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

Utiliza canales de comunicacion,
en su diversa expresion, con
claridad, precision y tono
agradable para el receptor
Redacta textos, informes,
mensajes, cuadros o graficas con
claridad en la expresién para hacer
efectiva y sencilla la comprension
Mantiene escucha y lectura atenta
a efectos de comprender mejor los
mensajes o informacién recibida
Da respuesta a cada
comunicacion recibida de modo
inmediato
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Gestion de
procedimientos

Desarrollar las tareas a
cargo en el marco de
los procedimientos
vigentes y proponer e
introducir acciones
para acelerar la mejora
continua y la
productividad

e Revisa

e Ejecuta sus tareas con los criterios

de calidad establecidos
procedimientos e
instrumentos para mejorar tiempos
y resultados y para anticipar
soluciones a problemas

Desarrolla las actividades de
acuerdo con las pautas y
protocolos definidos

Instrumentacion
de decisiones

Decidir sobre las
cuestiones en las que
es responsable con
criterios de economia,
eficacia, eficiencia y de
la decision

]

Discrimina con efectividad entre
las decisiones que deben ser
elevadas a un superior,
socializadas al equipo de trabajo o
pertenecen a la esfera individual
de trabajo

Adopta decisiones sobre ellas con
base en informacion valida vy
rigurosa

Maneja criterios objetivos para
analizar la materia a decidir con las
personas involucradas

Asume los efectos de sus
decisiones y también de las
adoptadas por el equipo de trabajo
al que pertenece

Nivel Profesional con Personal a Cargo

Se adicionan las siguientes competencias:

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Direccién y
Desarrollo de
Personal

Favorecer el
aprendizaje y
desarrollo de los
colaboradores,
identificando
potencialidades
personales y
profesionales para
facilitar el

Identifica, ubica y desarrolla el
talento humano a su cargo

Orienta la identificacion de
necesidades de formacion vy
capacitacion y apoya la ejecucién
de las acciones propuestas para
satisfacerlas

Hace uso de las habilidades y
recursos del talento humano a su
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Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

cumplimiento de
objetivos L
institucionales

cargo, para alcanzar las metas y
los estandares de productividad
Establece espacios regulares de
retroalimentacion y reconocimiento
del buen desempefio en pro del
mejoramiento continuo de las
personas y la organizacion

Toma de
decisiones

Elegir alternativas
para solucionar
problemas y ejecutar
acciones concretas y
consecuentes con la
decision

Elige con _ oportunidad, entre
muchas alternativas, los proyectos
a realizar, estableciendo
responsabilidades precisas con
base en las prioridades de la
entidad '
Toma en cuenta la opinién técnica
de sus colaboradores al analizar
las alternativas existentes para
tomar una decision y desarrollarla
Decide en situaciones de alta
complejidad e  incertidumbre
teniendo en consideracion la
consecucion de logros y objetivos
de la entidad

Efectua los cambios que considera
necesarios para solucionar los
problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace
responsable de la decision tomada

4. Nivel Técnico

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Confiabilidad
Técnica

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

Aplica el conocimiento técnico en

el desarrollo de sus
responsabilidades
Mantiene actualizado su

conocimiento técnico para apoyar
su gestion
Resuelve problemas utilizando

Carrera 24 con calle 25 esquina, Tulua, Valle del Cauca, PBX: 2244463 - 2259098
wwwceoncejotulua.co e-mail secretaria@conceio-tulua-valle.gov.co

“Concejo Municipal Tulua, Construyendo Ciudad”




CONCEJO MUNICIPAL TULUA

-MANUAL ESPECIFICO DE

FUNCIONES LABORALES PARA

LOS EMPLEADOS DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE TULUA

Version 1

Fecha aprobacién
2017/02/15

CONTROL DE GESTION

Codigo: FCMT-10006

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

conocimientos técnicos de su
especialidad, para apoyar el
cumplimiento de metas y objetivos
institucionales

Emite conceptos técnicos, juicios o
propuestas claros, precisos,
pertinentes y ajustados a los
lineamientos normativos y
organizacionales

Disciplina

Adaptarse a las
politicas
institucionales y
generar informacion
acorde con los
procesos

Recibe instrucciones y desarrolla
actividades acordes con las
mismas

Acepta la supervision constante
Revisa de manera permanente los
cambio en los procesos

Responsabilidad

Conoce la rhagnitud de
sus acciones y la forma
de afrontarlas

Utiliza el tiempo de manera
eficiente
Maneja adecuadamente los

implementos requeridos para la
ejecucion de su tarea

Realiza sus tareas con criterios de
productividad, calidad, eficiencia y
efectividad

Cumple con eficiencia
encomendada

la tarea

5. Nivel Asistencial

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Manejo de la
informacion

Manejar con
responsabilidad la
informacién personal
e institucional de que
dispone

Maneja con responsabilidad las
informaciones personales e
institucionales de que dispone
Evade temas que indagan sobre
informacion confidencial

Recoge solo informacion
imprescindible para el desarrollo de
la tarea
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Competencia Definicion de la Conductas asociadas

competencia

Organiza y* custodia de forma
adecuada la informacién a su
cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de Ia
organizacion -
No hace publica la informacion
laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacion o las
personas

Transmite informacién oportuna y
objetiva

Relaciones
interpersonales

Establecer y mantener
relaciones de trabajo

positivas, basadas en [*

la comunicacion
abierta y fluida y en el
respeto por los demas

Escucha con interés y capta las
necesidades de los demas
Transmite la informacién de forma
fidedigna evitando situaciones que
puedan generar deterioro en el
ambiente laboral

Toma la iniciativa en el contacto
con usuarios para dar avisos, citas
0 respuestas, utilizando un
lenguaje - claro para los
destinatarios, especialmente con
las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad
social o} con diferencias
funcionales

Colaboracién

Coopera con los
demas con el fin de
alcanzar los objetivos
institucionales

Articula sus actuaciones con las de
los demas -
Cumple
adquiridos
Facilita la labor de sus superiores
y compaiieros de trabajo )

los compromisos
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS DE CARGOS
SECRETARIO GENERAL

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Cargo: SECRETARIO GENERAL
Cédigo: - 020

Grado: 04

Dependencia: Secretaria General

Ubicacién del Empleo Concejo Municipal de Tulua
Numero de Cargos: 1

Naturaleza de Cargo: . Libre Nombramiento y Remocion
Cargo del Jefe Inmediato: Presidencia del Concejo

1l AREA FUNCIONAL

Secretaria General.

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, gestionar, direccionar y vigilar la ejecucion de las politicas y funciones administrativas
de la Corporacion del Concejo Municipal de Tulua, de conformidad con la constitucién, las
leyes, las ordenanzas y acuerdos municipales vigentes

Dirigir la gestion, comunicacion y tramite documental de los proyectos y actos administrativos
proferidos por los honorables concejales de la corporacion, la mesa directiva y la presidencia
de la corporacién.

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la Corporacion Administrativa manteniendo la unidad de procedimientos e
intereses en entorno a la misién y objetivos de la misma

Formular, coordinar y ejecutar politicas, planes generales de la Corporacion
Administrativa, a fin de obtener los resultados esperados

Dirigir el proceso de planeacién, organizacién, control y evaluacién de la Corporacion,
proyectando y realizando el seguimiento a los procesos de actualizacién tecnolégica que
conlleven a la prestacion de un servicio excelente

Ejercer funciones de jefe de personal de la Corporacién administrativa

Ser el Secretario de las sesiones plenarias del Concejo Municipal y de las Comisiones
del Concejo Municipal

Registrar y certificar la_asistencia de los concejales a las sesiones plenarias y de
comisién.
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1.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.

20.
21.
22,
23.
24.

25.

26.

27.

28.

Expedir las certificaciones laborales que soliciten los empleados, exempleados,
particulares, entidades administradoras del sistema general de Seguridad Social y
demas autoridades competentes

Autenticar las copias de los acuerdos, actos y resoluciones del Concejo Municipal
Rendir los informes que le sean solicitados por los miembros del Concejo

. Rendir oportunamente los informes correspondientes a las entidades de control del

Estado, tales como: Contraloria, Procuraduria, Personeria entre otros
Cumplir y hacer cumplir las normas sobre carrera administrativa,
Hacer reuniones con el personal a cargo que incorpore capacitaciones en salud,
pension, clima laboral, autoestima, entre otras.
Organizar las dependencias cada vez que se requiera.
Llevar junto con el Presidente las actas de las sesiones plenarias Igual procedimiento
se cumplird con las actas de las sesiones de comisiones
Dar lectura a los proyectos de acuerdo, proposiciones, documentos y mensajes que
deban ser leidos en sesion plenaria y en las comisiones conjuntas
Informar sobre los resultados de toda clase de votacion que se cumpla en la Corporacién
Notificar las citaciones e invitaciones aprobadas por la Corporacién
Elaborar las comunicaciones oficiales que deban ser enviadas por el Presidente o por
la Mesa Directiva
Informar al Presidente sobre todos los documentos y mensajes dirigidos a la
Corporacion, acusar oportunamente su recibo y mantener organizado y actualizado un
registro de entrega y devolucion de estos y de los enviados a las comisiones
Recibir y dar tramite a todo documento o peticién que llegue al Concejo con destino a la
Secretaria General de la Corporacién
Recibir y radicar los proyectos de acuerdo y repartirlos a cada uno de los Concejales y
a la Comision correspondiente para su tramite en primer debate
Preservar, cuidar y dar buen use a todos los documentos a cargo de la Secretaria
General
Dirigir y publicar la gaceta del Concejo.
Recibir la inscripcion de constitucion de las bancadas de partidos y movimientos polltlcos
del concejo municipal y dar a conocer a la plenaria los documentos constitutivos de la
misma.
Responder por la preservacion y conservacion de bienes muebles e inmuebles, asi
como el inventario general que sea propiedad o esté a cargo del Concejo Municipal,
ademas responder por el archivo del Concejo Municipal
Realizar de manera periddica y continua un documento en el cual relate el
comportamiento de las bancadas en cumplimiento de la Ley 974 de 2005, este
documento podra ser consultado en la Secretaria General por cualquier persona que asi
se lo solicite a |a secretaria y podra publicarse en la pagina web de la corporacién.
Llevar el libro publico de registro de actividades econémicas privadas de los concejales
y procurar que dicha informacién permanezca actualizada anualmente (Art. 70 inciso 2
ley 136 de 1994).
Levantar las actas tanto de la sesion plenaria como de las comisiones. Actas que
contendran una relacién sucinta de los temas debatidos de las personas que hayan
intervenido, de los mensajes leidos, las proposiciones presentadas, las comisiones
designadas, resultados de las situaciones y las decisiones adoptadas (Articulo 26 Ley
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29.
30.
31.
32.
33.

1551 de 2012),

Poner en conocimiento de los miembros de la Corporacion a través de los medios
electronicos las actas previas a su aprobacién.

Llevar un registro de los impedimentos y conflictos de intereses que presenten los
concejales que deberan ser publicades de conformidad con la ley.

Llevar el registro de solicitudes de intervenciéon de particulares en la plenaria de la
corporacién (Art. 77 ley 136 de 1994),

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente y las que establezca en el
manual de funciones y competencias laborales del Concejo Municipal.

Los demas deberes que le sefiale la corporacion, la Mesa Directiva o el Presidente que
sea concordantes con la naturaleza del cargo.

Vv CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Régimen Politico Municipal

Reglamento interno de funcionamiento del Concejo

Ley 909 de 2004 y decretos reglamentarios

Ley 136 de 1999 '

Ley 6817 de 2000

Ley 1368 de 2009

Ley 80 de 1993

Leyes y normatividad sobre Gerencia Publica, Contratacion, Derecho
Disciplinario, Carrera Administrativa, Presupuesto Publico, Planeacién
Demas normas afines, complementarias, sustitutivas o que las reemplacen
Ley 1150 de 2007

Ley 594 de 2000

Herramienta ofimatica e internet

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados +« Manejo de la informacion

Orientacioén al usuario y al ciudadano » Adaptacion al cambio

Compromiso con la erganizacion « Disciplina

Disposicién de servicio « Relaciones interpersonales
« Colaboracién
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VIIREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Minimo: Bésica Primaria

Maximo: Titulo profesional y experiencia

Requisitos de Formacién:

Titulo profesional con tarjeta profesional, registro o
Matricula profesional vigente seglin el caso y
conforme a la Ley

|

DISCIPLINAS
ACADEMICAS
Area de Conocimiento - Nicleo Béasico del Conocimiento

CIENCIAS SOCIALES Y
| HUMANAS; Derecho y afines
ECONOMIA, Administracién
ADMINISTRACION, Contaduria
CONTADURIA Y AFINES: Publica .

Economia

EXPERIENCIA
Requisitos de Experiencia: [Dos (2) afio de experiencia administrativas

I

ALTERNATIVAS

Ver las alternativas referidas para cada nivel jerarquico, en el glosario del presente
Manual.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO NIVEL 04

| IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacién del Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO-

Cédigo:

407

Grado:

04

Dependencia:

Donde sea asignado

Ubicacion del Empleo

Concejo Municipal de Tulua

Numero de Cargos:

1
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Il AREA FUNCIONAL
Corporacién Concejo Municipal de Tulug

1 PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar en lo administrativo y logistico con los cabildos abiertos, foros y otros eventos
que oficialmente programe la corporacién de acuerdo con las leyes y el reglamento interno

v DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el Plan Anualizado de Adquisiciones a comienzo de cada afio y subir la
documentacion reglamentaria al SECOP.

2. Responder por el proceso de la contratacién y el proceso de compras.

3. Elaborar, realizar y solicitar la documentacién requerida.

4. Llevar a cabo el seguimiento a los procesos contractuales y la publicacién de estos, en
las plataformas -

5. Elaborar informes periodicos (semanales, mensuales, bimestrales, semestrales etc) y
finales, de conformidad con lo establecido en el contrato, la cuantia y/o la naturaleza
del contrato, asl como lo pactado en el mismo.

6. Supervisar que las plantilias de la salud, riesgos, pensiones y parafiscales de los
funcionarios estén al dia.

7. Apoyar la formulacion, ejecucién, control y evaluacién de programas de capacitacion,
bienestar social y salud ocupadcional.

8. Responder por el inventario de los bienes e inmuebles del Concejo Municipal tanto en
comodato como el propio respaldo mediante la ley que exige péliza de seguro.

9. Responder por el archivo de gestion de su area.

10. Implementar procedimientos referentes al ingresoc de funcionarios al servicio,

clasificacion de cargos, incorporacién a carrera administrativa, relaciones laborales,
prestaciones y bienestar social del personal

11. Las demés que se le sean asignadas por el Presidente, Secretario General y la
autoridad competente relacionada con la naturaleza del cargo

vV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas nacionales y. municipales en técnicas de archivo

Técnicas de oficina y de Informatica Basica

Relaciones Humanas

« Protocolo institucional y presentacién personal

* Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG

» Sistema de Gestién Documental
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Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano

POR NIVEL JERARQUICO
Manejo de la informacién
Adaptacién al cambio

*® = @ @

Compromiso con la organizacion Disciplina
Disposicion de servicio Relaciones interpersonales
Colaboracién

VIIREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Minimo: Basica Primaria.
Requisitos de Formacién: Maximo: Titulo de Técnico o Tecnélogo relacionado
con el cargo y experiencia

DISCIPLINAS ACADEMICAS

Area de Conocimiento Nicleo Béasico deII'Conocimlento
N/A N/A

Requisitos de Experiencia: Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada -

ALTERNATIVAS

Ver las alternativas referidas para cada nivel jerarquico, en el glosario del presente Manual

AUXILIAR ADMINISTRATIVO NIVEL 03

i IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cdédigo: 407

Grado: 03

Dependencia: Donde sea asignado
Ubicacién del Empleo Concejo Municipal de Tulua
Namero de Cargos: 1
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il AREA FUNCIONAL
Corporacion Concejo Municipal de Tulua

IIl PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar, ejecutar y desarrollar tareas administrativas, de acuerdo con el funcionamiento,
directrices y procedimientos establecidos de las respectivas areas y/o dependencias en
las cuales se encuentre adscrito Ofreciendo un servicio de calidad a los clientes internos
y externos.

Apoyar e integrar los conceptos de comunicacién con el fin de lograr en la corporacién,
una interaccion eficaz que contribuya al logro de los objetivos propuestos, asi como una
mayor productividad y sinergia.

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y ejecutar el plan de medio del Concejo Municipal de Tulua

2. Recibir, radicar, registrar, conservar, distribuir y brindar el servicio de informacién sobre
todas las comunicaciones oficiales que ingresen o salgan de la entidad y vigilar que la
labor se cumpla dentro de la debida reserva, con oportunidad y en orden consecutivo
(Ventanilla tnica)

3. Radicar y tramitar las comunicaciones con celeridad, imparcialidad y respetando el
derecho de turno

4. Atender oportunamente y con diligencia las consultas hechas por los funcionarios y
usuarios del Concejo Municipal.

5. Mantener actualizado el listado de proyectos de acuerdo que cursa en el concejo y
facilitarlos a los diferentes medios de comunicacién

6. Guardar la debida reserva de los asuntos internos de la entidad, relacionados con el
cargo.

7. Hacer seguimiento y llevar un control sobre las respuestas de las PQR radicadas en
ventilla unica e Informar con oportunidad a las dependencias competentes, sobre el
vencimiento de términos para dar respuesta a los tramites y solicitudes por los
ciudadanos.

8. Asegurar la custodia de todos los bienes y de la documentacién e informacién que por
razon de sus funciones tenga bajo su cuidado.

8. Servir de intermediario y coordinar las invitaciones entre medios de comunicacién

10. Las demés que se le sean asignadas por el Presidente, Secretario General y la

autoridad competente relacionada con la naturaleza del cargo
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Vv CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Normas nacionales y municipales en técnicas de archivo ;
» Técnicas de oficina y de Informéatica Basica

+ Relaciones Humanas

» Protocolo institucional y presentacién personal

» Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

» Sistema de Gestion Documental

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Disposicién de servicio

POR NIVEL JERARQUICO
* Manejo de la informacién

« Adaptacion al cambio

+ Disciplina

+ Relaciones interpersonales
Colaboracién

VIIREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Minimo: Basica Primaria.

Maximo: Titulo de Técnico o Tecnélogo
relacionado con el cargo y experiencia

DISCIPLINAS ACADEMICAS

Area de Conocimiento | Nicleo Basico del Conocimiento
N/A ‘ N/A

Requisitos de Formacién:

Requisitos de Experiencia: Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada

ALTERNATIVAS

Ver las alternativas referidas para cada nivel jerarquico, en el glosario del presente Manual
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NIVEL ASISTENCIAL 02

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
Cédigo: 407 !
Grado: 02 1
Dependencia: Donde sea asignado

Ubicacién del Empleo Concejo Municipal de Tulua

Numero de Cargos: 1

Naturaleza de Cargo: y Asistencial

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

| Il AREA FUNCIONAL

Corporacién Concejo Municipal de Tulua

11l PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades relacionadas con la gestion del Concejo Municipal de Tulua, mediante
las labores asistenciales requeridas, asi como, controlar y desarrollar funciones que
permitan el debido orden y normal funcionamiento

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Drllgenclar los formatos, llevar el libro de asistencias y realizar Ias citaciones a sesiones
ordinarias y extraordinarias de los Concejales.

2. Proyectar la correspondencia y documentos relacionados con |a secretaria general.

3. Verificar las actas de plenaria para después ponerias a conocimientos de los
honorables concejales para su respectiva discusion y aprobacion.

4. Mantener las actas ordenada de manera consecutiva, cronolégica y debidamente
firmadas.

5. Manejar el equipo de amplificacién de sonido durante el desarrollo de las sesiones
plenarias, cuando la necesidad del servicio lo amerite.

6. Elaborar los informes de gestion de manera oportuna y veraz

7. Proyectar la expedicién de los certificados de tiempo de servicio de solicitud del jefe
inmediato '

8. Asegurar y responder por la custodia de los bienes y la documentacion e informacién
que por razones de sus funciones tenga bajo su cuidado, guardando la reserva de esta.

9. Elaborary tramitar documentos oficiales generados en el Concejo Municipal de Tulua.

10. Mantener actualizado la hoja de vida de los funcionarios y Concejales de la corporacion.

11. Las demas que se le sean asignadas por el Presidente, Secretario General y la
autoridad competente relacionada con la naturaleza del cargo.
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V CONOCIMIENTOS BASlcoso ESENCIALES

« Técnicas de comunicacién oral y escrita

* Técnicas de oficina y de Informatica Basica

» Relaciones Humana

» Conocimiento sobre semantica, sintaxis, formas del lenguaje escrito, ortografia,
gramatica y redaccién

+ Sistema de Gestién Documental

» Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG

» Reglamento Interno del Concejo Municipal

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Disposicion de servicio

POR NIVEL JERARQUICO
Manejo de la informacién
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Minimo: Basica Primarid.

Maximo: Titulo de Técnico o Tecnélogo
relacionado con el cargo y experiencia

Requisitos de Formacién:

DISCIPLINAS
ACADEMICAS

Area de Conocimiento Nucleo Béasico del Conocimiento
N/A N/A

Requisitos de Experiencia: Un (01) afio de experiencia relacionada

ALTERNATIVAS

" Ver las alternativas referidas para cada nivel jerarquico, en el glosario del presente Manual
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NIVEL ASISTENCIAL 01

| IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: T 407

Grado: 01

Dependencia: Donde sea asignado
Ubicacién del Empleo Concejo Municipal de Tulua
Niamero de Cargos: 1

Naturaleza de Cargo: > Asistencial

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

] AREA FUNCIONAL
Corporacién Concejo Municipal de Tulua

i PROPOSITO PRINCIPAL
Efectuar labores asistencialés en el area de trabajo, requeridas para el manejo de gestién
documental en los procesos disciplinarios y aquellas relacionadas con el soporte
administrativo y utilizadas para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia de
acuerdo con los procedimientos y directrices establecidos

Establecer a nivel corporativo los procesos y procedimientos para el archivo de los
documentos en cada una de las dependencias, para la transferencia de documentos a los
archivos central y de gestion, para el acceso, preservacion, consulta y eliminacién de los
documentos segun las tablas de retencién documental

Responder por el archivo general del Concejo Municipal de Tulua

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar normas sobre la conservacién, localizacién, retencién, transferencia,
duplicacién, eliminacién de documentos de acuerdo con su importancia, utilizacion y
consulta, conforme a Ias disposiciones legales vigentes (Ley 594 de 2000, Ley
General de Archivos" y otras normas legales) y politicas de la Corporacion.

2. Cumplir con la normatividad referente a la creacién y administracién de los
documentos oficiales y no oficiales

3. Gestionar las politicas para la administracion y la creacién de documentos.

4. Clasificar, ordenar e inventariar, todos los documentos remitidos al archivo de la
corporacion.

5. Asegurar la custodia de todos los bienes y de la documentacién e informacién que por
razon de sus funciones tenga bajo su cuidado, guardando la reserva de esta.

Carrera 24 con calle 25 esquina, Tulud, Valle del Cauca, PBX: 2244463 - 2259098
wwwconcejotulua co e-mail secretaria@concejo-tulua-valle.qov.co
“Concejo Municipal Tulua, Construyendo Ciudad"




CONCEJO MUNICIPAL TULUA
v MANUAL ESPECIFICO DE Version 1
¢ 5 gk o FUNCIONES LABORALES PARA
B LOS EMPLEADOS DEL CONCEJO |
a aprobaci
; ’zq'; MUNICIPAL DE TULUA Kol
CONTROL DE GESTION Cédigo: FCMT-10006

6. Apoyar con el proceso de préstamo de expedientes bajo la custodia del grupo 'de
trabajo, a los usuarios externos e internos

7. Transcribir (elaborar actas) de las sesiones plenarias, extraordinarias, de
comision, de los cabildos abiertos, foros y los eventos que oficialmente
programe el Concejo Municipal de Tulua.

8. Archivar las actas de las sesiones plenarias, extraordinarias, de comisién, de los
cabildos abiertos, foros y los eventos que oficialmente programe el Concejo Municipal
de Tulua

9. Diligenciar la documentacién requerida por los entes de control (Contraloria)

10. Las demas que se le sean asignadas por el Presidente, Secretario General y la
autoridad competente relacionada con la naturaleza del cargo.

\Y CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
» Técnicas de comunicacion oral y escrita
» Técnicas de oficina y de Informéatica Basica
« Relaciones Humana :
» Conocimiento sobre semantica, sintaxis, formas del lenguaje escrito, ortografia,
gramatica y redaccién
» Sistema de Gestién Documental
» Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG
» Reglamento Interno del Concejo Municipal.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

+ Orientacion a resultados * Manejo de la informacién

» Orientacién al usuario y al ciudadano « Adaptacion al cambio

» Compromiso con la organizacién ¢ Disciplina -

» Disposicién de servicio » Relaciones interpersonales
| « Colaboracién

FORMACION ACADEMICA
Minimo: Basica Primaria.

Maximo: Titulo de Técnico o Tecnédlogo relacionado
con el cargo y experiencia

Requisitos de Formacién:
I
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DISCIPLINAS
ACADEMICAS
Area de Conocimiento Nucleo Basico del Conocimiento
N/A N/A

Requisitos de Experiencia: Un (01) afio de experiencia relacionada

ALTERNATIVAS

Ver las alternativas referidas para cada nivel jerarquico, en el glosario del presente Manual

PARAGRAFO 1. Cuando las necesidades del servicio lo exijan, el Departamento
Administrativo de la Funcion -Publica, mediante acto motivado, actualizara las
competencias adoptadas en el presente articulo

PARAGRAFO 2. Las entidades y organismos del orden nacional, dentro de los seis
(6) meses siguientes a la vigencia del presente decreto, deberan adecuar sus
manuales especificos de funciones y de competencias a lo dispuesto en el presente
decreto Las entidades y organismos del orden territorial, deberan adecuarlos dentro
del afio siguiente a la entrada en vigor del presente decreto

Los procesos de seleccion en curso o los que se convoquen en el plazo citado en el
presente articulo se deberan adelantar con las competencias vigentes al momento
de su convocatoria

La evaluacion del desempefio laboral se debe efectuar sobre las competencias
vigentes al momento de la formalizacion del proceso de evaluacién

ARTICULO 2.2.4.9. Competencias funcionales para &reas o procesos
transversales E|l Departamento Administrativo de la Funcion Publica adoptara el
catalogo de normas de competencias funcionales para las areas o procesos
transversales de las entidades publicas

ARTICULO 2.2.4.10. Manuales especificos de funciones y de competencias
laborales De conformidad con lo dispuesto en el presente Titulo, las entidades y
organismos en los manuales especificos de funciones y de competencias laborales
deben incluir; el contenido funcional de los empleos; las competencias comunes a
los empleados publicos y las comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los
articulos 2247 y 2248 de este Titulo; las competencias funcionales; y los requisitos
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de estudio y experiencia de acuerdo con lo establecido en el decreto que para el
efecto expida el Gobierno Nacional

ARTICULO 2.2.4.11. Asesoria a las entidades territoriales Con el objeto de
garantizar el cumplimiento y las condiciones de ajuste de los manuales especificos
de funciones y de competencias laborales en el nivel territorial, en los términos
previstos en el presente decreto, el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica determinara los lineamientos generales para el desarrollo de un programa
especial de asistencia territorial, que debera ejecutar la Escuela Superior de
Administracion Publica, ESAP”
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