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“POR EL CUAL SE DEROGA EL ACUERDO NRO. 024 DE 2000, SE ADECUA
LA DENOMINACION DE LOS NIVELES Y CARGOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL CONCEJO DE SABANETA Y SE ADOPTA EL MANUAL
DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS”.

EL CONCEJO DE SABANETA, en uso de sus atributos constitucionales y
legales y en especial las conferidas por los articulos 125 y 313 de la
Constitucion Politica de Colombia y las Leyes 136 de 1994, 594 de 2000, 909
de 2004 y sus Decretos reglamentarios 785 y 2539 de 2005; el Acuerdo
Municipal 014 de 2004 y demas normas concordantes aplicables.

ARTICULO PRIMERO: El Concejo de Sabaneta, es una Corporacion
administrativa elegida popularmente para un periodo regulado por la ley, que
ejerce el control politico del gobierno local, aprueba Acuerdos y promueve la
participacién comunitaria mediante el debate tematico, el desarrollo de las
sesiones y la apertura de espacios a diferentes ideologias para el gjercicio sano
de la democracia, cuyo funcionamiento tiene como eje rector la participacion
democratica de la comunidad, implementando procesos de calidad flexibles y
eficientes que trasciendan las barreras funcionales para asegurar el
mejoramiento permanente del servicio que brinda sus integrantes a la
Administracion y en especial ala ciudadania entre otros y asi asegurar el
mejoramiento permanente del servicio que brinda a sus integrantes, a la
Administracion y en especial a la ciudadania, para lo cual adecua sus niveles y
denominacion de cargos a las disposiciones del Decreto Ley 785 de 2005 y
adopta el presente Manual de Funciones, Competencias y Requisitos.

ARTICULO SEGUNDO: Créase la planta de cargos de la cual haran parte la
Planta Especifica y la Planta Global de cargos del Concejo Municipal de
Sabaneta acorde con la naturaleza de sus funciones, la indole de las
responsabilidades, las competencias y los requisitos exigidos para su
desempefio los siguientes empleos con sus respectivas, plazas, cédigos, grado
y niveles acorde con las disposiciones enunciadas:

PLANTA ESPECIFICA

PLAZA CARGO CcODIGO GRADO NATURALEZA NIVEL
1 Secretario General 054 13 Periodo Directivo

PLANTA GLOBAL -

PLAZA CARGO CODIGO GRADO NATURALEZA NIVEL
1 Técnico Operativo 314 12 Carrera Técnico

(Administracion
Documental Archivo
- Biblioteca)

1 Secretario 440 13 Carrera Asistencial
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PARAGRAFO: En caso de existir posibles modificaciones en la nomenclatura que trata
este Articulo, se autoriza al Alcalde para que mediante Decreto adecue la nomenclatura
del presente Acuerdo.

ARTICULO TERCERO: Los funcionarios que a la fecha hacen parte de la Planta
de Cargos del Concejo de Sabaneta conservaran su vinculacion sin solucion de
continuidad por este Acuerdo y, mantendran el salario que devengan actualmente,
sin perjuicio de los incrementos salariales que se establezcan por Acuerdo.

ARTICULO CUARTO: Los funcionarios que a la fecha hacen parte de la planta de
cargos del Concejo y el nuevo funcionario, tendran los mismos beneficios
prestacionales ya establecidos por Acuerdo Municipal.

ARTICULO QUINTO: La Administracion del Concejo de Sabaneta tendra la
siguiente estructura interna, bajo la direccién y dependencia de la Secretaria
General, y con los siguientes érdenes jerarquicos:

Del despacho del Secretario General del Concejo de Sabaneta depende:

-Técnico Operativo (Administracion Documental Archivo - Biblioteca)
-Secretario

ARTICULO SEXTO: Manual de Funciones, Competencias y Requisitos. El
siguiente es el manual de funciones, competencias laborales y requisitos minimos
que rige para los cargos que conforman la Planta de Personal del Concejo de
Sabaneta, siguiendo los lineamientos dispuestos por la ley 136 de 1994 en su
Articulo 37 y los Decretos 785 y 2539 de 2005 y los necesarios para dinamizar y
poner en funcionamiento el modelo gerencial por procesos, a fin de optimizar el
conocimiento, habilidades, destrezas y sentido de pertenencia y compromiso de
sus funcionarios, en orden al logro de la mision, objetivos y compromiso
comunitario que tiene el Concejo de Sabaneta.

ARTICULO SEPTIMO: Los cargos en el Concejo de Sabaneta tendran
asignadas las siguientes funciones esenciales, contribuciones individuales,
conocimientos basicos y requisitos para el desempefio de cada cargo.

NIVEL DIRECTIVO

1. SECRETARIO GENERAL

Denominacion del Cargo Secretario General
Clase de Cargo: De Periodo fijo
Caédigo: 054

Nivel: Directivo

Numero de Plazas: 1

Grado: 01
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PROPOSITO ESENCIAL

Definir y orientar los lineamientos, politicas y estrategias institucionales y adoptar los

pro

gramas, planes y proyectos en el marco del sistema de calidad, propiciando el

crecimiento del recurso humano y fortaleciendo sus competencias; proveer a la

ent

idad los recursos fisicos, técnicos y financieros, para una eficiente y eficaz gestion,

que se traduzca en servicios de excelencia.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y publicar la Gaceta y la Crénica del Concejo. Radicar y repartir a las
comisiones, los Proyectos de Acuerdo para Primer Debate.

2. Llevar el Libro Publico de registro de actividades econdmicas privadas de los
Concejales, y procurar que dicha informacion permanezca actualizada.

3. Registrar y Certificar la asistencia de los Concejales a las Sesiones Plenarias.

4. Asistir a las Sesiones Plenarias.

5. Dar lectura en voz alta a las Proposiciones, Proyectos de Acuerdo, documentos
demas comunicaciones que hagan parte del Orden del Dia.

6. Comunicar los resultados de las votaciones a la plenaria.

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

8. Redactar y remitir las notas oficiales que le soliciten la Mesa Directiva y el
Presidente.

9. Cuando la Mesa Directiva o cualquiera de los Concejales se lo solicite, rendir
informe detallado, tanto de la ejecucion del Presupuesto como de la gestion
administrativa del Concejo.

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

11.Llevar y firmar las Actas y Acuerdos, con arreglo al Reglamento.

12.Llevar el Registro de solicitudes de intervencion de particulares en la discusion
de los Proyectos de Acuerdo en primer debate

13. Notificar las citaciones aprobadas por el Concejo.

14. Orientar los lineamientos, politicas y estrategias que conduzcan al cumplimiento
de la mision, vision y objetivos estratégicos.

15.Asegurar el desarrollo del sistema de gestion asi como la mejora continua de su
eficacia, realizando actividades de evaluacién y control.

16. Dirigir, orientar el recurso humano de la entidad asegurando el cumplimiento de
las normas de carrera administrativa y deméas normas labores aplicables. Medir
y mejorar el clima organizacional

17.Dirigir la formulacién del Plan de Accion Corporativo

18.Celebrar convenios de desempefio con los funcionarios de libre nombramiento y
remocion, segun la Ley.

19. Disefiar el modelo de evaluacion de desempefio para los empleados de carrera
y en periodo de prueba

20.Elaborar y ejecutar el presupuesto del Concejo de Sabaneta.

21.Coordinar con las dependencias respectivas la edicién de la Crénica municipal
y la Gaceta virtual, de acuerdo con lo establecido por la Ley y el reglamento
Interno del Concejo.
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22.Coordinar la preparacion del material necesario para las sesiones plenarias.

23.Controlar el cumplimiento de la legalidad y oportunidad de la contratacion y
asegurar el cumplimiento de las actividades y tareas que este proceso requiere.

24 Formular politicas y lineamientos estratégicos que orienten el desarrollo
tecnologico y el manejo de la informacién y el manejo de la informacion tanto
para la toma de decisiones gerenciales, como para que la ciudadania conozca
las actuaciones del Concejo y participe en sus debates.

25. Cumplir y hacer cumplir las normas de seguridad ocupacional y prevencion de
accidentes

26.Generar estrategias para el fortalecimiento del sistema de control interno.

27.Radicar y repartir de acuerdo con las competencias de cada comisién
permanente los Proyectos de Acuerdo para Primer Debate

28. Autenticar documentos publicos cuando sea requerido.

29.Asegurar la custodia de los bienes y de la documentacion e informacion que por
razon de sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

30.Conformar y presidir el Comité de Gestién Integral para ejecutar los programas
del Concejo de Sabaneta.

31.Desempeiiar las demas funciones que le asignen la Constitucion, la Ley y los
Acuerdos.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El direccionamiento estratégico y la planificacion de la entidad se orientan con
liderazgo proactivo.
2. Da fe publica del cumplimiento de los Procesos Misionales.
3. La direccion del talento humano se realiza buscando el desarrollo integral y
armonico de los funcionarios del Concejo.
4. La ordenacion del gasto y la supervisién de la ejecucion presupuestal se realiza
con arreglo a la normatividad vigente.

CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucion Politica.

2. Leyes y normatividad sobre Gerencia Publica, Contratacion, Derecho
Disciplinario, Carrera Administrativa, Presupuesto Publico, Planeacion.

REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION

Titulo de bachiller.

EXPERIENCIA

Dos (2) afos de experiencia Administrativa en el sector publico y/o en cargos de
eleccion popular.

COMPETENCIAS COMUNES

Las consagradas en el Articulo 8° del presente Acuerdo.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Las consagradas en los articulos 9° del presente Acuerdo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

LIDERAZGO DE GRUPOS

e Guiar y dirigir un grupo estableciendo y manteniendo el espiritu de unién para alcanzar
los objetivos del mismo.

e Desarrollar su equipo convencido del valor estratégico que éstos aportan a la gestién
general y al logro de los objetivos institucionales.

e Comprende cabalmente el alcance de sus acciones en relacién con su equipo para una
gestion exitosa de todos y cada uno de los involucrados.

e Comprende la repercusion que las acciones personales ejercen sobre el éxito de las
acciones de |os demas.

COMUNICACION EFECTIVA

e Es la capacidad de expresar pensamientos de manera comprensible.

e Escucha con mente abierta, demostrando interés por lo que su interlocutor transmite.

e Es claro y concreto en su comunicacion verbal y escrita, siendo entendidas las
instrucciones gue imparte.

e Asume la critica en forma constructiva como medio valido para enriquecer las
relaciones interpersonales.
Es receptivo a los planteamientos de los demés en procura de un mejor entendimiento.

DELEGAC!ON

Aprovechar claramente la diversidad de los miembros de la organizacion para lograr un

valor anadido superior y emprende acciones eficaces para mejorar el talento y las

capacidades de los demas.

Define claramente objetivos de desempefio asignando las responsabilidades personales

correspondientes.

Comparte las consecuencias de los resultados con todos los involucrados.

Aprovecha adecuadamente los valores individuales de su equipo para incrementar la

productividad de la organizacion.

FIRMEZA

Mantener firme y constante en la consecucién de acciones de manera estable o continua
hasta lograr el objetivo.

ORIENTACION AL PODER

Influenciar el comportamiento ajeno, tener prestigio autoridad.

Utiliza estrategias de informacién y comunicacion para la toma de decisiones.

Realiza acciones para persuadir a otros, utilizando informacion relevante.

Persuade, convence para lograr que otros ejecuten determinadas acciones.

IDENTIFICACION DIRECTIVA

Explorar y anticiparse a los problemas de direccién, asi como difundir las decisiones de la

linea de mando.

Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, las amenazas

competitivas, las fortalezas y debilidades de la organizacion.

Detecta oportunamente los factores criticos de éxito de la organizacion.

Crea alianzas estratégicas para fortalecer la organizacion.




[ e ACUERDO NUMERO 02 Version: 0

Codigo: FO-ALA-14

e M el s Aok Fecha de Aprobacién:
ovceio Misicie ( 239 MAY 2010 ) 02 de diciembre 2008
Pagina 6 de 22

NIVEL TECNICO

TECNICO ADMINISTRATIVO

Denominacion del Cargo: Técnico Operativo

(Administracion Documental o Archivista)

Nivel: Técnico Operativo
Caodigo: 314

Numero de Plazas: 1

Superior Inmediato: Secretario General
Grado: 12.

PROPOSITO ESENCIAL

Establecer las actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,

manej
hasta

0 y organizacion de la documentacion producida por la entidad, desde su origen
su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién. Planear,

distribuir, coordinar y controlar el recibo, entrega, clasificacion, registro y entrega de
recibidos. Disenar estrategias y utilizar tecnologia para una excelente gestion
documental y préstamo del servicio de informacién, disefiando controles e
instrumentos de recuperacién de informacion para la consulta y préstamo de material.

FUNC

IONES ESENCIALES

3

2.

10.

Planificar los procesos para la gestion documental a partir del conocimiento de los
tipos documentales y ciclo vital.

Cumplir con las leyes y normas establecidas por la Constitucion Politica de Colombia y
el Archivo General de la Nacion relacionadas con la informacion, los documentos y
archivos.

Establecer los procedimientos para la recepcion, clasificacion, radicacién, registro y
distribucion de la correspondencia del Concejo de Sabaneta.

Reglamentar el proceso de organizacién de la documentacién: composicion, orden y la
forma en que deben ingresar al archivo cada una de las series documentales que
componen el fondo del archivo del Concejo de Sabaneta.

Establecer los procedimientos para la ordenacion, descripcidn e ingreso de la
informacién a las bases de datos disefiadas para este fin.

Realizar las tablas de valoracion documental con el fin de construir y aplicar las tablas
de retencion documental.

Crear sistemas de conservacion de la documentacion, disefiando y proponiendo
maneras de conservacion desde la encuadernacion hasta aplicacion de nuevas
tecnologias.

Establecer y hacer cumplir los controles y la reglamentacion para la consulta de la
documentacién por parte de la entidad, de la Administracion Municipal y la comunidad
en general y mantener estadisticas de consulta con el fin hacer estudios de usuarios y
sus necesidades.

Establecer procedimientos y mecanismos de recuperacion de la informacion existente
en el archivo.

Proponer a su superior la adopcion de normas y metodologias tendientes a la
organizacion técnica del archivo, tratamientos adecuados para la documentacion
histdrica, su conservacion y consulta.
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11. Hacer parte de la red de archivos a nivel local, departamental y tener vinculos con los

125

13.
14.

mas importantes archivos de la Nacion.

Velar por la presentacion del archivo, el buen funcionamiento y conservacion de sus
instalaciones.

Realizar la medicion, analisis y mejora del Proceso Gestion Documental.

Planear y coordinar las actividades relacionadas con la radicacion de documentos que
ingresen a la Corporacion y a su correcta distribucion.

Responder por que los documentos y correspondencia gue ingresen y salgan del Concejo
sea radicados en las planillas correspondientes y velar por su adecuado y oportuno
tramite.

15.
16.
1.
18.
19.
20.

21
22

23.
24.
25.

26.
27

28.

29
30.
31.
32
33.
34.
35.
36.

37.

Presentar informes periodicos al superior, sobre las actividades, desarrollo de
proyectos y necesidades de equipos y suministros requeridos para el correcto,
eficiente y oportuno cumplimiento de sus funciones.

Registrar en el Sistema Documental la correspondencia enviada.

Mantener absoluta reserva y discrecion sobre la informacion que adquiera con ocasion
de su servicio.

Clasificar, ordenar e inventariar de los documentos remitidos por todas las
dependencias.

Realizar los manuales para la gestion documental y verificar que los documentos que
ingresan al archivo retinan los requisitos dispuestos para el efecto.

Llevar el registro de las estadisticas de consulta y el control del préstamo de la
documentacion en los formatos correspondientes.

. Analizar las necesidades de informacién de los usuarios del Concejo.

Atender oportunamente y con diligencia las consultas telefonicas o personales hechas
por los usuarios, de acuerdo con el sistema de consulta disefiado.

Establecer y aplicar los mecanismos y procedimientos a la documentacién fisica, lo
mismo a aquella que se digitalice o se conserve en otro soporte.

Mantener toda la documentacion que entra al archivo debidamente ordenada y
ubicada dentro del espacio asignado para cada serie documental.

Tramitar para la firma del Secretario General la autenticacion de la documentacion
que sea requerida.

Formular el Plan de Accion del proceso Gestion documental.

Realizar la revision y analisis del contexto de las tematicas de trabajo del Concejo de
Sabaneta, con el fin de obtener y proporcionar la informacién requerida.

Determinar y adoptar politicas de normalizacién, seleccidon, adquisicion, evaluacion y
descarte de colecciones, conforme a las normas, prioridades y caracteristicas del
proceso.

Realizar la organizacién técnica y analisis de informacién de los materiales
bibliograficos con base a la normalizacion establecida.

Coordinar y evaluar los productos y servicios de informacién y documentacion.
Ejecutar la evaluacion sobre el uso de la biblioteca y la satisfaccion de los usuarios.
Elaborar y presentar informes de actividades del proceso de biblioteca.

Manejar el archivo de la correspondencia que entra y sale de la biblioteca, aplicando
las normas existentes.

Llevar la agenda con la programacion de las actividades del archivo y en general del
sistema de informacion del Concejo de Sabaneta.

Suministrar y controlar el préstamo de los distintos materiales, de acuerdo con el
Reglamento Interno.

Asentar la existencia de las publicaciones seriadas en los diferentes registros, de
acuerdo con la periodicidad de produccion.

Realizar preparacion fisica y mantenimiento de colecciones.
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38.

39.
40.

41.
42.
43.

44,
45.

46.

Elaborar estadisticas diarias que contengan: Usuarios atendidos, consultas
telefonicas, items, consultados, préstamo de material y estadisticas operativas.

Aplicar encuestas de satisfaccion de los usuarios.

Elaborar las fichas de control de suscripciones, existencias de publicaciones seriadas
y usuarios del servicio para el caso de colecciones como la biblioteca.

Fijar en carteleras boletines, resefias y guias de interés general.

Participar en la elaboracion de los inventarios de colecciones como la biblioteca.
Estricto cumplimiento con las normas y procedimientos administrativos y operativos
establecidos que aseguran el desarrollo organizacional.

Cumplir las normas de seguridad y prevencion de accidentes.

Asegurar la custodia de los bienes y de la documentacion e informacién que por razon
de sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.
Desempefiar las demas funciones propias del cargo que le sean encomendadas por el
superior.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

10.

La reglamentacién para la consulta y el control de la documentacién por parte de la
Administracion Municipal y la comunidad en general se establece de acuerdo a la
normatividad, politicas y procedimientos establecidos.

Los procedimientos y mecanismos para la recuperacion de toda la informacion
existente en el archivo tanto histérica como administrativa se establecen de acuerdo a
los procedimientos establecidos.

Las series documentales que componen el fondo del archivo del Concejo de Sabaneta
se clasifican y ordenan para ingresarse al archivo de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

La organizacién técnica del archivo, tratamientos que deben efectuarse a la
documentacién histérica para su conservacién y técnicas de recuperacion de la
informacion existente en el archivo tanto histérica como administrativa se realiza con
base en la adopcién de normas para el tratamiento de las mismas.

El inventario de toda la documentacién histérica expedida por el Concejo de Sabaneta
se actualiza de acuerdo a todas las novedades registradas.

Los procesos que se realicen a la documentacion histérica del Concejo de Sabaneta
se les hace seguimiento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

La excelente presentacion, funcionamiento y conservacion del archivo y sus
instalaciones se asegura de acuerdo con las normas y politicas establecidas.

La entrega de la informacion se realiza de manera oportuna y actualizada, siguiendo
los procedimientos establecidos.

La radicacion de documentos que ingresen a la Corporacion y a su correcta
distribucion se realiza de acuerdo con las normas, politicas y procedimientos
establecidos.

La documentacién que sale del Concejo Municipal se radica en las planillas
correspondientes y se distribuye por zonas y de acuerdo con las normas, politicas y
procedimientos establecidos.

Los documentos y correspondencia que lleguen y salgan del Concejo Municipal se

tramitan hasta que lleguen al usuario final de acuerdo con las normas, politicas y
procedimientos establecidos.

11,

12.

Los suministros y equipos que se requieren para el adecuado cumplimiento de las
funciones se solicitan periddicamente al superior de acuerdo con las normas, politicas
y procedimientos establecidos.

La correspondencia enviada se registra en el Sistema Documental de acuerdo con las




Cadigo: FO-ALA-14

P . i Version: 0
E§ %Sﬁ% ACUgREQNUMEﬁ? 02 Fecha de Aprobacion:
- A g { 13 WAl & 02 de diciembre 2008

Pagina 9 de 22

normas, politicas y procedimientos establecidos.

13. Los documentos y comunicaciones se manejan de forma confidencial de acuerdo con
las normas, politicas y procedimientos establecidos.

14. La atencion de los usuarios se realiza de manera cordial y oportuna siguiendo los
lineamientos del protocolo y la urbanidad.

15. La organizacién fisica y técnica de los materiales bibliograficos corresponde a las
normas y procedimientos establecidos.

16. La elaboracién de correspondencia, informes, tarjetas, boletines y demas documentos
corresponde a las normas y procedimientos establecidos.

17. La seleccion y adquisiciéon de materiales bibliograficos responde a las necesidades
institucionales y de los usuarios de la biblioteca.

18.La atencién de los usuarios se realiza de manera cordial y oportuna siguiendo los
lineamientos del protocolo y la urbanidad.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos sobre todos los procesos archivisticos (Gestion documental, Procesos
de clasificacién, ordenacion y analisis de informacién para la descripcion.)
Conocimientos sobre administracion de archivos.

Legislacién archivistica.

Informatica Basica

Conocimiento en Sistemas de Gestion de Calidad.

Herramientas de usuario final (procesador de textos, hoja de calculo, bases de datos,
software de presentacion).

Conocimientos basicos de Internet.

Gramatica, ortografia y Redaccion

Relaciones Humanas.

Dok

B0/

REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION

Titulo de formacion técnica o tecnolégica en programas de gestion
administrativa o documental y un afio de experiencia relacionada con el area de
Administracién documental o Archivistica. Con cursos sobre sistemas y Sistema
de calidad.

EXPERIENCIA

Un(1) ano de experiencia

COMPETENCIAS COMUNES

Las prescritas en el articulo 6° del presente Acuerdo.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Las prescritas en los articulos 9° del presente Acuerdo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

RELACION INTERPERSONAL

o Establecer y mantener relaciones de trabajo amistosas y positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida y en el respeto por los demas.

e Escucha adecuadamente, comprende y responde a pensamientos, sentimientos o
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intereses de los demas.

e Comprende los problemas, sentimientos y preocupaciones subyacentes de otra
persona, identificando sus fortalezas y debilidades.

e Comprende los intereses de los demas dentro de las normas de organizacion, ayuda a
resolver problemas.
Presentacién personal adecuada y trato comedido y respetuoso.

COIVIUNICACION ESCRITA'Y ORAL

Expresar ideas y opiniones de forma clara y correcta, a través del lenguaje escrito,
canalizar clara y comprensiblemente ideas y opiniones hacia los demés a través del
discurso hablado.

DISCRECION

Prudencia y reserva para el manejo de informacién confidencial, tanto de las personas
como de las instituciones con las que tenga relacion.

LIDERAZGO DE GRUPOS

o Guiar y dirigir un grupo estableciendo y manteniendo el espiritu de unién para alcanzar
los objetivos del mismo.

o Desarrollar su equipo convencido del valor estratégico que éstos aportan a la gestion
general y al logro de los objetivos institucionales.

o Comprende cabalmente el alcance de sus acciones en relacién con su equipo para
una gestion exitosa de todos y cada uno de los involucrados.

o Comprende la repercusién que las acciones personales ejercen sobre el éxito de las
acciones de los demas.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

e Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando las
acciones, os responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.

« Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.

o Establece objetivos claros y concisos, estructurados y coherentes con las metas
organizacionales.

» Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y factibles.

e Busca solucién a los problemas.

e Distribuye el tiempo con eficacia.

o Establece planes alternativos de accion.

e Cumple a tiempo y oportunamente con las tareas y compromisos.

ORDEN

« Disponer metédicamente los implementos de trabajo debidamente clasificados.

¢ Realiza actividades de forma secuencial.

¢ Organiza el trabajo y administra adecuadamente los tiempos.

e Verifica la informacién para asegurarse de que sean realizadas las acciones previstas.

CAPACIDAD DE ANALISIS

» Realiza analisis complejos desagregando problemas en sus partes.

o Es capaz de comunicar claramente sus conclusiones y hacerlo comprensible a otros.

e Anticipa obstaculos y prevé los proximos pasos.

CAPACIDAD DE SINTESIS

e Realizar analisis I6gicos, identificando los problemas, reconociendo la informacion
significativa, buscando y coordinando los datos relevantes.

» Analiza, organiza y presenta datos relevantes.

e Extrae la informacién significativa.
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Identifica lo esencial de lo secundario.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Las prescritas en el articulo 9°. del presente Acuerdo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

RELACION INTERPERSONAL

e

Establecer y mantener relaciones de trabajo amistosas y positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida y en el respeto por los demas.

Escucha adecuadamente, comprende y responde a pensamientos, sentimientos o
intereses de los demas.

Comprende los problemas, sentimientos y preocupaciones subyacentes de otra
persona, identificando sus fortalezas y debilidades.

Comprende los intereses de los demas dentro de las normas de organizacion, ayuda a
resolver problemas.

Presentacién personal adecuada y trato comedido y respetuoso.

COMUNICACION ESCRITA Y ORAL

Expresar ideas y opiniones de forma clara y correcta, a través del lenguaje escrito, canalizar
clara y comprensiblemente ideas y opiniones hacia los demas a través del discurso hablado.

DISCRECION

Prudencia y reserva para el manejo de informacion confidencial, tanto de las personas como
de las instituciones con las que tenga relacion.

LIDERAZGO DE GRUPOS

Guiar y dirigir un grupo estableciendo y manteniendo el espiritu de union para alcanzar
los objetivos del mismao.

Desarrollar su equipo convencido del valor estratégico que éstos aportan a la gestion
general y al logro de los objetivos institucionales.

Comprende cabalmente el alcance de sus acciones en relacién con su equipo para
una gestion exitosa de todos y cada uno de los involucrados.

Comprende |a repercusion que las acciones personales ejercen sobre el éxito de las
acciones de los demas.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando las
acciones, os responsables, l0s plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.
Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.

Establece objetivos claros y concisos, estructurados y coherentes con las metas
organizacionales.

Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y factibles.

Busca solucién a los problemas.

Distribuye el tiempo con eficacia.

Establece planes alternativos de accion.
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¢ Cumple a tiempo y oportunamente con las tareas y compromisos.

NIVEL ASISTENCIAL

SECRETARIO
Denominacion del Cargo:  Secretario
Nivel: Asistencial
Clase de Cargo: Carrera
Cédigo: 440
Namero de Plazas: 1
Superior Inmediato Secretario General
Grado: 13

OBJETIVO ESENCIAL

Gestionar las labores secretariales de la dependencia asignada, con eficiencia,
prontitud, discrecion y oportunidad. Llevar la agenda de la oficina y del superior con
cuidado y orden para asegurar anticipadamente el cumplimiento de compromisos y
demas actividades. Elaborar las comunicaciones, los registros y demas material a
cargo de la oficina, asi como asegurar su tramite, conservacion en el archivo.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar técnicas modernas de secretariado que permitan el manejo eficiente de la
informacién y de la gestion secretarial

2. Atender personal y telefénicamente al publico de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

3. Llevar con cuidado y atencién especial la agenda de actividades y compromisos de la

oficina para avisar y asegurarse anticipadamente del cumplimiento de los mismos.

Aplicar en forma confiable y oportuna el proceso de gestion documental.

Redactar y digitar las comunicaciones y demas documentos que le delegue el superior

con perfecta ortografia y conocimiento de redaccion.

6. Diligenciar las oérdenes de pedido y mantener actualizadas y organizadas las
existencias de Gtiles y materiales de oficina, entregarlos al personal de la dependencia
que lo requiera e informar oportunamente a al superior sobre las necesidades de éstos
y las anormalidades que se presenten.

7. Cumplir con las normas de Seguridad y Prevencion de Accidentes, asi como con las
del sistema de calidad y las recomendaciones de mejoramiento

8. Desempeniar otras funciones y actividades relacionadas con el cargo encomendadas
por el superior.

9. Asegurar la custodia de los bienes y de la documentacion e informacién que por razon
de sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

o~

PARA LAS COMISIONES PERMANENTES- Ademas de las generales.

1. Elaborar, conseguir firmas y distribuir con anticipacion a la fecha fijada, el orden del
dia para cada una de las sesiones de Comisiones Permanentes,
2. Apoyar todas las actividades propias del DEBATE TEMATICO PUBLICO.
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10.

Mantener actualizada la informacion sobre Proyectos de Acuerdo y Comisiones
Accidentales en la pagina Web.

Mantener disponible de acuerdo con el procedimiento previsto, la documentacion
correspondiente de cada expediente

Llevar de manera permanente los registros en el formato de consultas

Enviar al abogado correspondiente la documentacion pertinente para la revision y
verificacion del pago de pensiones, salud y cesantias y demas requisitos que deben
cumplir los contratistas y las unidades de apoyo.

Elaborar las resoluciones y novedades de personal.

Enviar la informacion necesaria al abogado encargado de la contratacion para que
elabore mensualmente los informes de novedades de contratos y provisionalidades
que deban ser enviados a los organismos de control y al DAFP.

Elaborar de acuerdo a las instrucciones impartidas los contratos de unidades de apoyo
y contratos de prestacidn de servicios.

Actualizar la documentacion de las hojas de vida de los funcionarios en la medida que
le alleguen la informacion.

PARA LA MESA DIRECTIVA - Ademas de las generales.

1.

2,

3.
4.
)

Radicar los proyectos de acuerdo conforme a lo establecido en el proceso y el
reglamento interno.

Elaborar y enviar el oficio de remision de proyectos de acuerdo aprobados, para la
sancion del Alcalde.

Elaborar los Actos Administrativos propios de la Mesa Directiva y la Secretaria General
Elaborar los formatos para registro de intervenciones en la Plenaria.

. Seleccionar y dar tramite a las solicitudes de la comunidad allegadas a ese despacho

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1.

2.

D)

Los documentos e informes se elaboran con las instrucciones y procedimientos
establecidos.
La agenda de actividades se lleva con orden y cuidado.

El publico que llama o visita las instalaciones del Concejo se atiende en forma agil y
oportuna.

El archivo de la oficina se actualiza conforme con las tecnologias de avanzada sobre el
tema y como lo disponen los instructivos del proceso.

El tramite de la correspondencia y demas documentos se ejecuta segun el
procedimiento establecido.

Las llamadas, convocatorias, juntas, reuniones y demas compromisos se atienden y
tramitan de acuerdo con las instrucciones impartidas.

Los contratos, resoluciones y novedades de personal se realizan siguiendo las
disposiciones existentes.

PARA LAS COMISIONES

El apoyo al Debate Tematico Publico y al Proceso de Analisis Proyeccion Juridica

se realiza de acuerdo con las disposiciones vigentes
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PARA LA MESA DIRECTIVA
El apoyo al Debate Tematico Publico y la elaboracion de las resoluciones se realiza
siguiendo los procedimientos establecidos

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de oficina y de Informatica Basica.
Organizacién de archivos y manejo documental
Relaciones humanas

Protocolo institucional y presentacién personal.
Redaccion, ortografia y técnicas de oficina

Q1B COiRay =

REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION

Titulo de Bachiller. Con cursos en Informatica y Relaciones Humanas.

EXPERIENCIA

Veinte (20) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

COMPETENCIAS COMUNES

Las consagradas en el articulo 8° del presente Acuerdo.

Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Las consagradas en el Articulo 9° del presente Acuerdo.
COMPETENCIAS FUNCIONALES

RELACIONES INTERPERSONALES

e Establecer y mantener relaciones de trabajo amistosas y positivas, basadas en la
comunicacioén abierta y fluida y en el respeto por los demas.

e Escucha adecuadamente, comprende y responde a pensamientos, sentimientos o
intereses de los demas.

e« Comprende los problemas, sentimientos y preocupaciones subyacentes de otra
persona, identificando sus fortalezas y debilidades.

« Comprende los intereses de los demas dentro de las normas de organizacién, ayuda a
resolver problemas.

e Presentacion personal adecuada y trato comedido y respetuoso.

COMUNICACION ESCRITA Y ORAL

Expresar ideas y opiniones de forma clara y correcta, a través del lenguaje escrito, canalizar
clara y comprensiblemente ideas y opiniones hacia los demas a través del discurso hablado.

DISCRECION

Prudencia y reserva para el manejo de informacion confidencial, tanto de las personas como
de las instituciones con las que tenga relacion.
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PLANIFICACION Y ORGANIZACION

e Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando las
acciones, os responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.

¢ Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.

Establece objetivos claros y concisos, estructurados y coherentes con las metas

organizacionales.

Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y factibles.

Busca solucion a los problemas.

Distribuye el tiempo con eficacia.

Establece planes alternativos de accion.

¢ Cumple a tiempo y oportunamente con las tareas y compromisos.

ORDEN
e Disponer metodicamente los implementos de trabajo debidamente clasificados.
¢ Realiza actividades de forma secuencial.
¢ Organiza el trabajo y administra adecuadamente los tiempos.
e \erifica la informacién para asegurarse de que sean realizadas las acciones previstas.
COMUNICACION ORAL
e Es claro y concreto en su comunicacién verbal, siendo entendidas las instrucciones
gue imparte en el ejercicio de su cargo.
e Es receptivo a los planteamientos de los demas en e procura de un mejor
entendimiento.
e Escucha con mente abierta activamente sin interrupciones, demostrando interés
permanente por lo que su interlocutor transmite.
CONFIABILIDAD
e Garantizar la veracidad y oportunidad de la informacién y resultados de las actividades
que le corresponden.

ARTICULO OCTAVO: Competencias Comunes. Todos los funcionarios del
Concejo de Sabaneta deben poseer, acreditar y evidenciar en su labor las
siguientes competencias comunes para todo funcionario publico, consagradas en
el Decreto 2539 de 2005.

DEFINICION DE LA

aegidlinia COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

e Cumple con oportunidad en funcién de
estandares, objetivos y metas
establecidas por la entidad, las
funciones que le son asignadas.

e Asume la responsabilidad por sus

Realizar las funciones vy resultados.

Orientacion a cumplir los compromisos |e Compromete recursos y tiempos para

resultados organizacionales con mejorar la productividad tomando las

eficacia y calidad. medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

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

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

QOrientacion al
usuario y a la

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccion
de las necesidades e
intereses de los usuarios
internos y externos, de

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

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

Da respuesta oportuna a las

necesidades de los wusuarios de
conformidad con el servicio que ofrece

comunidad conformidad con las la entidad.
responsabilidades Establece diferentes canales de
publicas asignadas a la comunicacion con el usuario para
entidad. conocer sus necesidades y propuestas
y responde a las mismas.
Reconoce la interdependencia entre
su trabajo y el de otros.
e Proporciona informacion veraz,
objetiva y basada en hechos.
Slssr teo responséble v Facili_ta el acceso a la infortmacic’)n
Uoie do los  rechrens relacionada con sus responsablllda!des
plblicos eliminando y con el servicio a cargo de la entidad
o en que labora.
cusigniar Demuestra imparcialidad en sus
_ discrecionalidad indebida i P
Transparencia decisiones.

en su utilizacibn vy
garantizar el acceso a la
informacioén

Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.
Utiliza los recursos de la entidad para

Compromiso con
la Organizacién

gubernamental
el desarrollo de las labores y la
prestacion del servicio.
Promueve las metas de |la
organizacion y respeta sus normas
Antepone las necesidades de Ia
organizacion a sus propias
Alinear el propio necesidades

comportamiento a las
necesidades, prioridades
y metas organizacionales

Apoya a la organizacion en situaciones
dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones
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ARTICULO NOVENO: Competencias Comportamentales por nivel jerarquico.
Para desempenfiar en el Concejo de Sabaneta los empleos descritos en los
Articulos 2° y 4° del presente Proyecto de Acuerdo se requiere poseer y aplicar
en su labor las competencias comportamentales y las conductas asociadas que
se describen a continuacion, prescritas en el Articulo 8° del Decreto 2539 de
2005 y que hacen parte del presente Manual Especifico de Funciones,

Competencias Laborales y Requisitos. Son:

NIVEL DIRECTIVO

CREFENRNEL) DE BLCI bt CONDUCTAS ASOCIADAS
e Mantiene a sus colaboradores motivados.
e Fomenta la comunicacion clara, directa y
concreta.
e Constituye y mantiene grupos de trabajo
Guiar y dirigir grupos y con un desempefio conforme a los
establecer y mantener i T :
_ la cohesion de grupo e Promueve la _efncama_c?el equipo.
Liderazgo e, para|® Genera un clima positivo y de seguridad en
alcanzar los objetivos . colaboradore_s.‘ .
organizacionales. e Fomenta la partlclpa.mon de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.
e Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.
Determinar e Anticipa situaciones y escenarios futuros
: con acierto.
eficazmente I?S 'metas o Establece objetivos claros y concisos,
?/nstitucionalggondades estruc_tura_dos y coherentes con las metas
U eetfearde. | el orrAEs i
Planeacién ScEiones it ® Traduce ’Iog obJetlvgs estratégicos en
responsa,b|es, o planes pract!cos y factibles.
plazos y los recursos ° Bgsqa soluc:lo_nesalos pro_bl_ema_'s.
requeridos para|® Distribuye el tiempo con eficiencia. _
alcanzarlas. o Establece planes alternativos de accion.
Elegir entre una ol|e Elige con oportunidad, entre muchas
varias alternativas alternativas, los proyectos a realizar.
e de para solucionar un|e Efectla _ cambios _cpmplejos y
Herisionias problema o _atenAc?er com_promehdos en sus act_lwdades o en las
una situacion, funciones que tiene asignadas cuando
comprometiéndose detecta problemas o dificultades para su
con Acciones realizacion.
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COMPETENCI | DEFINICION DE LA
A COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
concretas y|e Decide bajo presion.
consecuentes con lale Decide en situaciones de alta complejidad
decision. e incertidumbre.
o Identifica necesidades de formacion y
capacitacion y propone acciones para
Favorecer el satisfacerlas.
aprendizaje Yle Permite niveles de autonomia con el fin de
desarrollo  de  sus|  ogimylar el desarrollo  integral  del
collaboradores, empleado.
articulando S|, Delega de manera efectiva sabiendo
potenc_:;jal::c'jades y cuando intervenir y cuando no hacerlo.
Direccion y ir;l%?\?iztu:leesscon s del® Hace uso de las ha_bilidades y recurso de
Desarrollo de |la organizacion para St guAo e ’trabajo e alca!n_zar G
Bercansl optimizar la calidad de metas y los estandares de productividad.

las contribuciones de
los equipos de trabajo
y de las personas, en
el cumplimiento de los
objetivos y metas
organizacionales
presentes y futuras.

Establece espacios regulares de
retroalimentacion y reconocimiento del
desemperfio y sabe manejar habilmente el
bajo desempernio.

Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.

Mantiene con sus colaboradores relaciones
de respeto.

Conocimiento
del entorno

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

Es consciente de las condiciones
especificas del entorno organizacional.

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

Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales.

|dentifica las fuerzas politicas que afectan
la organizacién y las posibles alianzas para
cumplir con los propositos
organizacionales.

NIVEL TECNICO

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Entender y aplicar los e Capta y asimila con facilidad
- : : conocimientos técnicos conceptos e informacién.
xperiencia : 4 ) A .
Técni del Area de desempefio e Aplica el conocimiento técnico a
&cnica N "
y mantenerlos las actividades cotidianas.
actualizados.
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

e Analiza la informacién de acuerdo
con las necesidades de la
organizacion.

e Comprende los aspectos tecnicos
y los aplica al desarrollo de
procesos y procedimientos en los
gue esta involucrado.

e Resuelve problemas utilizando
sus conocimientos técnicos de su
especialidad y  garantizando
indicadores y estandares
establecidos.

¢ |dentifica claramente los objetivos del
grupo y orienta su trabajo a la
. consecucion de los mismos.
. Trabajar con otros para
Trabajo en : e Colabora con ofros para |Ia
equipo e il thetas realizacion de actividades y metas
comunes.

grupales.

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

e Es recursivo.

Presentar ideas vy o Es practico.
Creatividad e métodos novedosos Yy e Busca nuevas alternativas de
innovacién concretarlos en solucién.

acciones. e Revisa permanentemente los

procesos y procedimientos para
optimizar los resultados.
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NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejar con respeto

Evadir temas que indagan sobre
informacion confidencial.

Recoger sélo informacion
imprescindible para el desarrollo
de la tarea.

Organizar y guardar de forma
adecuada la informaciébn a su
cuidado, teniendo en cuenta las

. las informaciones
Manejo de Ia normas legales y de Ia
= personales e e b
Informacion i organizacion.
institucionales de que —y : .
. No hace publica informacion
dispone.
laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacion o
las personas.
Es capaz de discernir qué se
puede hacer publico y qué no.
Transmitir informacién oportuna y
objetiva
Enfrentarse con
flexibilidad y Acepta y se adapta facilmente a
- versatilidad los cambios.
Adaptacion al| . _|da a .
. situaciones nuevas Responde al cambio con
cambio S
para aceptar los flexibilidad.
cambios positiva y Promueve el cambio
constructivamente
Acepta instrucciones aunque se
difiera de ellas.
Adaptarse a las : .
" cdle Realiza los cometidos y tareas
politicas institucionales :
s . L del puesto de trabajo.
Disciplina y buscar informacion de Atanta lalsliberyisin constnts
los cambios en la R T f P 2 pifid S'
autoridad competente ealiza funciones orientadas a
apoyar la accion de otros
miembros de la organizacion
Escucha con interés a las
Establecer y mantener
relaciones de trabajo pefet e y cepta i
SRistcoas os]tivajs preocupaciones, intereses y
Relaciones <P ' necesidades de los demas.

Interpersonales

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

Transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacion
impidiendo con ello malos
entendidos (0] situaciones
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Evadir temas que indagan sobre
informacion confidencial.
Recoger s6lo informacion
imprescindible para el desarrollo
de la tarea.
Organizar y guardar de forma
Manejar con respeto ad_ecuada I::? informacion a su
: ) cuidado, teniendo en cuenta las
. las informaciones
Manejo de Ia erEdilas = normas legales y de la
Informacién S organizacion.
institucionales de que o ; »
No hace publica informacion

dispone.

laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacion o
las personas.

Es capaz de discernir que se
puede hacer publico y qué no.
Transmitir informacion oportuna y
objetiva

Enfrentarse con
flexibilidad y Acepta y se adapta facilmente a
Adaptacion al v._s-rsat_lhdad a los cambios. _
3 situaciones nuevas Responde al cambio con
cambio i g
para aceptar los flexibilidad.
cambios positiva vy Promueve el cambio
constructivamente
Acepta instrucciones aunque se
difiera de ellas.
Adaptarse 2 las Realiza los cometidos tareas
politicas institucionales bl el y
Disciplina y buscar informacion de P JO-

los cambios en la

autoridad competente

Acepta la supervisiéon constante.
Realiza funciones orientadas a
apoyar la accibn de otros
miembros de la organizacion

confusas que puedan generar
conflictos.

Colaboracion

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

Ayuda al logro de los objetivos
articulando sus actuaciones con
los demas

Cumple con los compromisos que
adquiere

Facilita la labor de sus superiores
y compafieros de trabajo
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ARTICULO DECIMO. EIl jefe de personal o quien haga sus veces en el
Concejo de Sabaneta entregara a cada funcionario copia de las funciones y
competencias determinadas en el presente Manual para el respectivo cargo y a
quienes ingresen, en el momento de la posesion. Asi mismo hara entrega
cuando se presente un cambio que implique ejercicio de funciones diferentes.

PARAGRAFO 1. El superior inmediato es el responsable del cumplimiento de
las funciones y de orientar a sus dependientes para que brinden un servicio de
excelencia.

PARAGRAFO 2. El jefe de personal o quien haga sus veces, incluira un
repaso de las funciones y competencias, de acuerdo con lo establecido por el
Sistema de Gestion Integral, en los programas de induccién y reinduccion del
Concejo.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. EI presente Acuerdo entra en vigencia a
partir del 1°. de Julio de 2010 y deroga el Acuerdo 24 del 18 de diciembre de
2000 y demas disposiciones que le sean contrarias.

Dado en Sabaneta, a los doce dias (12) del mes de mayo de dos mil diez
(2010), después de haber sido discutido y aprobado en los dos debates
reglamentarios realizados.

\
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Presidente
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S e NLD )
L ESTELA GIRALDO OSSA JOSE FER

Vicepresidenta segunda Secretario
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