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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE CASANARE
MUNICIPIO DE SACAMA
NIT 800103663-8

DECRETO No. DE
(FECHA DEL DECRETO)

Por el cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales
para los empleos que conforman la planta de personal de la administracion central del
municipio de Sacama - Casanare y se dictan otras disposiciones.

El alcalde del municipio de Sacama - Casanare, en uso de las atribuciones constitucionales
y legales especialmente conferidas en el Articulo 315 de la Constitucion Politica, la Ley 136
de 1994, el Decreto Ley 785 de 2005y,

CONSIDERANDO

Que la Constituciéon Politica de Colombia en su articulo 122 establece que no habra empleo
publico sin funciones detalladas en Ley o Reglamento.

Que, de igual forma, en el numeral 7° del Articulo 315 de la misma Carta Politica se consagra
que es atribucion del alcalde sefialar las funciones especiales de los empleos de sus
dependencias.

Que de acuerdo con el Articulo 32 del Decreto 785 de 2005, “el establecimiento de las plantas
de personal y las modificaciones a estas, requeriran, en todo caso, de la presentacion del
respectivo proyecto de manual especifico de funciones y requisitos”.

Que de acuerdo con el articulo 2.2.1.4.1, del Decreto 1083 se establece la actualizacion de
plantas de empleo.

Que con relacion con el numeral 1 del articulo 2.2.1.5.2. Decreto 2365 de 2019, en la adopcion
o modificacion de sus plantas de personal permanente o temporal, el diez (10%) de los nuevos
empleos, no debera exigir experiencia profesional para el nivel profesional, con el fin de
viabilizar la vinculacién al servicio publico de los jévenes entre 18 y 28 afios.

Que para el presente acto administrativo se tendra en cuenta para las equivalencias de
experiencia y estudio de los niveles de directivo, asesor y profesional, el titulo de postgrado
en la modalidad de especializacién por dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa,
siempre que se acredite el titulo profesional de acuerdo con el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto
1083 de 2015.

Que para el presente acto administrativo se tendra en cuenta para las equivalencias de
experiencia y estudio de los niveles técnico y asistencial la equivalencia del titulo de formacion
tecnoldgica o de formacion técnica profesional por un (1) afio de experiencia relacionada,
siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los estudios en la respectiva
modalidad, de acuerdo con el Articulo 2.2.2.5.1 para los empleos pertenecientes a los niveles
técnico y asistencial del Decreto 1083 de 2015.

Que debe tenerse en cuenta para este Acto Administrativo, que con el Decreto No. 989 de
2020 se adicion6 el Capitulo 8 al Titulo 21 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015,
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en lo relacionado con las competencias y requisitos especificos para el empleo de jefe de
oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga sus veces en las
entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial.

Por lo expuesto anteriormente,
DECRETA

Articulo 1. Derogar: Derogar el Manual de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos que conforman la Planta de Cargos de la Alcaldia Municipal de Sacama - Casanare,
fijada mediante el Decreto 071 de 2005 y sus posteriores modificaciones, cuyas funciones
deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia, en orden al
logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos senalen para la Entidad.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |
FUNCIONES Y REQUISITOS GENERALES DE LOS EMPLEOS

Articulo 2. Adopcidon: Este decreto adopta el sistema de nomenclatura y clasificacion de
empleos, de funciones y de requisitos generales aplicables a los empleos de las entidades
territoriales, establecido en el Decreto 785 del 17 de marzo de 2005, que se regulan por las
disposiciones de la Ley 909 de 2004.

Articulo 3. Nociéon de Empleo Publico: Conjunto de funciones, tareas y responsabilidades
gue se asignan a una persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el
proposito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado, de
acuerdo con el articulo 19 de la Ley 909 de 2004.

Articulo 4. Niveles Jerarquicos de los Empleos: Segun la naturaleza general de sus
funciones, las competencias y los requisitos exigidos para su desempefio, los empleos se
clasifican en los siguientes niveles jerarquicos:

Nivel Directivo
Nivel Asesor
Nivel Profesional
Nivel Técnico
Nivel Asistencial

Articulo 5. Naturaleza General de las Funciones: A los empleos agrupados en los niveles
jerarquicos de que trata el articulo anterior, les corresponden las siguientes funciones
generales:

a. Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de
direccion general, de formulacién de politicas institucionales y de adopcion de planes,
programas y proyectos.

b. Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y
asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccion territorial.

c. Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y aplicacion
de los conocimientos propios de cualquier disciplina académica o profesion, diferente a la
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formacion técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que, segun su
complejidad y competencias exigidas, les pueda corresponder funciones de coordinacion,
supervisidon, control y desarrollo de actividades en areas internas encargadas de ejecutar
los planes, programas y proyectos institucionales.

d. Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos
y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas
con la aplicacién de la ciencia y la tecnologia.

e. Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejerciciode
actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores o
de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de
simple ejecucion.

Articulo 6. Factores y Estudios para la Determinacion de los Requisitos: Entiéndase por
factores y estudios lo siguiente:

a. Factores. Los factores que se tendran en cuenta para determinar los requisitos generales
seran la educaciéon formal, la formacion para el trabajo y desarrollo humano y la
experiencia.

b. Estudios. Se entiende por estudios los conocimientos académicos adquiridos en
instituciones publicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional,
correspondientes a la educacion basica primaria, basica secundaria, media vocacional;
superior en los programas de pregrado en las modalidades de formacion técnica
profesional, tecnolégica y profesional, y en programas de postgrado en las modalidades
de especializacion, maestria, doctorado y postdoctorado.

Articulo 7. Certificacion Educacion Formal: Los estudios se acreditaran mediante la
presentacion de certificados, diplomas, grados o titulos otorgados por las instituciones
correspondientes. Para su validez requeriran de los registros y autenticaciones que
determinen las normas vigentes sobre la materia. La tarjeta profesional o matricula
correspondiente, segun el caso, excluye la presentacion de los documentos enunciados
anteriormente.

En los casos en que para el ejercicio de la respectiva profesion se requiera acreditar la tarjeta
o0 matricula profesional, podra sustituirse por la certificacion expedida por el organismo
competente de otorgarla, en la cual conste que dicho documento se encuentra en tramite,
siempre y cuando se acredite el respectivo titulo o grado. Dentro del afio siguiente a la fecha
de posesion, el empleado debera presentar la correspondiente tarjeta o matricula profesional.

De no acreditarse en ese tiempo, se aplicara lo previsto en el articulo 5 de la Ley 190 de 1995
y las normas que la modifiquen o sustituyan.

Articulo 8. Titulos y Certificados Obtenidos en el Exterior: Los estudios realizados y los
titulos obtenidos en el exterior requeriran, para su validez, de la homologacién y convalidacion
por parte del Ministerio de Educacion Nacional o de la autoridad competente.

Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o de postgrado en el exterior, al momento
de tomar posesion de un empleo publico que exija para su desempefio estas modalidades de
formacion, podran acreditar el cumplimiento de estos requisitos con la presentaciéon de los
certificados expedidos por la correspondiente institucién de educacion superior. Dentro de los
dos (2) anos siguientes a la fecha de posesion, el empleado debera presentar los titulos
debidamente homologados. Si no lo hiciere, se aplicara lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley
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190 de 1995 y las normas que la modifiquen o sustituyan.

Articulo 9. Programas Especificos de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano.
De acuerdo con la especificidad de las funciones de algunos empleos y con el fin de lograr el
desarrollo de determinados conocimientos, aptitudes o habilidades, se podran exigir
programas especificos de educacion para el trabajo y el desarrollo humano orientados a
garantizar su desempefio, de conformidad con la Ley 1064 de 2006 y demas normas que la
desarrollen o reglamenten.

Articulo 10. Certificacion de los programas Especificos de Educacién para el Trabajo y
Desarrollo Humano. Los programas de educacion para el trabajo y el desarrollo humano se
acreditaran mediante certificados de aprobacion expedidos por las entidades debidamente
autorizadas para ello. Dichos certificados deberan contener, como minimo, la siguiente
informacion:

Nombre o razén social de la entidad
Nombre y contenido del programa
Intensidad horaria

Fechas en que se adelanté

Articulo 11. Experiencia: se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y
las destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio.

Para los efectos del presente decreto, la experiencia se clasifica en profesional, relacionada,
laboral y docente.

a. Experiencia Profesional. Es la adquirida a partir de la terminacién y aprobacion del
pensum académico de la respectiva formacion profesional, en el ejercicio de las
actividades propias de la profesion o disciplina académica exigida para el desempefio del
empleo.

En el caso de las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el Sistema de
Seguridad Social en Salud, la experiencia profesional se computara a partir de la
inscripcion o registro profesional.

La experiencia adquirida con posterioridad a la terminacion de estudios en las
modalidades de formacién técnica profesional o tecnoldgica no se considerara experiencia
profesional.

b. Experiencia Relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que
tengan funciones similares a las del cargo a proveer.

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

d. Experiencia Docente. Es |la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacion del
conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas.

e Cuando para desempeiar empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y
Profesional se exija experiencia, esta debe ser profesional o docente, segun el caso
y determinar ademas cuando se requiera, si esta debe ser relacionada.

e En el evento de empleos comprendidos en el nivel Profesional y niveles superiores a
este, la experiencia docente debera acreditarse en instituciones educativas
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debidamente reconocidas y con posterioridad a la obtencion del correspondiente titulo
profesional.

Articulo 12. Certificacion de la experiencia: La experiencia se acreditara mediante la
presentacién de constancias expedidas por la autoridad competente de las respectivas
instituciones oficiales o privadas.

Cuando el interesado haya ejercido su profesion o actividad en forma independiente, la
experiencia se acreditarda mediante declaracion de este.

Las certificaciones o declaraciones de experiencia deberan contener como minimo, la
siguiente informacion:

a. Nombre o razoén social de la entidad o empresa
b. Tiempo de servicio
c¢. Relacion de funciones desempenadas

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo publico y en ejercicio de su profesion haya
prestado sus servicios en el mismo periodo a varias instituciones, el tiempo de experiencia se
contabilizara por una sola vez.

Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el
tiempo de experiencia se establecera sumando las horas trabajadas y dividiendo el resultado
por ocho (8).

Articulo 13. Competencias laborales: capacidad de una persona para desempenfar, 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.

Dichas competencias se fijaran con sujecion a los siguientes requisitos:
Nivel Directivo

o Minimo: Titulo de Tecndlogo o de profesional y experiencia.
e Maximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.

Se exceptuan los empleos cuyos requisitos estén fijados por la Constitucion Politica o la ley.
Nivel Asesor

o Minimo: Al fijar el requisito especifico podra optar por el titulo de formacién técnica
profesional o terminacion y aprobacion de tres (3) afios de educacion superior.
e Maximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.

Nivel Profesional

e Minimo: Titulo profesional.
o Maximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.

Nivel Técnico

e Minimo: Terminacion y aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y
curso especifico, minimo de sesenta (60) horas, relacionado con las funciones del cargo.
o Maximo: Al fijar el requisito especifico podra optar por titulo de formacién tecnoldgica y
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experiencia o terminacion y aprobacion del pensum académico de educacion superior en
formacion profesional y experiencia.

Nivel Asistencial

e Minimo: Terminacién y aprobacion de tres (3) afios de educacion basica primaria.
¢ Maximo: Diploma de bachiller en cualquier modalidad y experiencia.

Articulo 14. Planta de Personal. Las funciones, requisitos y competencias laborales son para
la planta de personal de la Alcaldia Municipal de Sacama - Casanare.

Articulo 15. Competencias Comportamentales Comunes a los Servidores Publicos. Son
las competencias inherentes al servicio publico, que debe acreditar todo servidor,
independientemente de la funcioén, jerarquia y modalidad laboral.

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

e Aplica los conceptos de no
estigmatizacion y no discriminacion
Yy genera espacios Yy lenguaje

excluyente.
Alinear el propio e Escucha activamente e informa con
Compromiso comportamiento  a veracidad al usuario o ciudadano.
con la las necesidades, e Promueve el cumplimiento de las
organizacion. prioridades y metas metas de la organizacion y respeta
organizacionales. Sus normas.

e Antepone las necesidades de la
organizacion a sus  propias
necesidades.

e Demuestra sentido de pertenencia
en todas sus actuaciones.

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

e Cumple los compromisos que
adquiere con el equipo.

o Respeta la diversidad de criterios y
opiniones de los miembros del

Trabajar con otros
de forma integrada y

Trabajo en armonica para la .
" . equipo.
equipo consecucion de -
: : e Asume su responsabilidad como
quiere con el equipo ; . !
metas miembro de un equipo de trabajo y
institucionales cszgmep;(r)ncizo enIa (r:rtl)gtgcggilgn iioens esI
comunes. P y u

miembros.
e Planifica las propias acciones
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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 en condiciones de respeto y
cordialidad.

Integra a los nuevos miembros y
facilita su proceso de
reconocimiento y apropiacién de las
actividades a cargo del equipo.

Adaptacion al
cambio

Enfrentar con
flexibilidad las
situaciones nuevas,
asumiendo un

manejo positivo 'y
constructivo de los
cambios.

Acepta y se adapta facilmente a las
nuevas situaciones.

Responde al cambio con flexibilidad.
Apoya a la entidad en nuevas
decisiones y coopera activamente
en la implementacién de nuevos
objetivos, formas de trabajo vy
procedimientos.

Promueve al grupo para que se
adapten en las nuevas condiciones.

Aprendizaje
continuo

Identificar,
incorporar y aplicar
nuevos
conocimientos sobre
regulaciones

vigentes,
tecnologias
disponibles,
meétodos y
programas de
trabajo para
mantener
actualizada la

efectividad de sus
practicas laborales y
su vision del
contexto.

Mantiene sus competencias
actualizadas en funcion de los
cambios que exige la Administracion
publica en la prestacion de un
6ptimo servicio.

Gestiona sus propias fuentes de
informacién confiable y/o participa
de espacios informativos y de
capacitacion.

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

Orientacion a
resultados

Realizar las
funciones y cumplir
los compromisos
organizacionales
con resultados
eficacia, calidad vy
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
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riesgos.

¢ Plantea estrategias para alcanzar o
superar los resultados esperados.

e Se fija metas y obtiene los
resultados institucionales
esperados.

e Cumple con oportunidad las
funciones de acuerdo con los
estandares, objetivos y tiempos
establecidos por la entidad.

o Gestiona recursos para mejorar la
productividad y toma medidas

necesarias para minimizar los
riesgos.

e Aporta elementos para la
consecucion de resultados

enmarcando sus productos y/o
servicios dentro de las normas que
rigen a la entidad.

e Evalua de forma regular el grado de
consecucion de los obijetivos.

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.

Orientacion al usuarios (internos y e Reconoce la interdependencia entre
usuario y al tenidos externos) vy su trabajo y el de otros.
ciudadano de los ciudadanos, e Establece mecanismos para
de conformidad con conocer las necesidades e
las inquietudes de los usuarios vy
responsabilidades ciudadanos.
publicas asignadas
a la entidad.
TiTULO SEGUNDO
DE LAS FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES ESPECIFICAS DE LOS
EMPLEOS
CAPITULO |

DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS DEL NIVEL DIRECTIVO

Articulo 16. De las Competencias Comportamentales del Nivel Directivo: Las siguientes
son las competencias comportamentales que, como minimo, deben cumplir los empleos del
nivel directivo de la Administraciéon municipal de Sacama - Casanare:
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Vision
estratégica

Anticipar oportunidades y
riesgos en el mediano vy
largo plazo para el area a
cargo, la organizacion y su
entorno, de modo tal que
la estrategia directiva
identifique la alternativa
mas adecuada frente a
cada situacion presente o
eventual, comunicando al
equipo la légica de las
decisiones directivas que
contribuyan al beneficio
de la entidad y del pais.

Articula objetivos, recursos y metas de
forma tal que los resultados generen
valor.

Adopta alternativas si el contexto
presenta obstrucciones a la ejecucion de
la planeacién anual, involucrando al
equipo, aliados y superiores para el logro
de los objetivos.

Vincula a los actores con incidencia
potencial en los resultados del area a su
cargo, para articular acciones o anticipar
negociaciones necesarias.

Monitorea peridédicamente 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 motivaciéon y compromiso de
los equipos de trabajo.

Liderazgo
efectivo

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

Traduce la vision 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.
Crea compromiso y moviliza a los
miembros de su equipo a gestionar,
aceptar retos, desafios y directrices,
superando intereses personales para
alcanzar las metas.

Brinda apoyo y motiva a su equipo en
momentos de adversidad, a la vez que
comparte las mejores practicas vy
desempefios y celebra el éxito con su
gente, incidiendo positivamente en la
calidad de vida laboral.

Propicia, favorece y acompana las
condiciones para generar y mantener un
clima laboral positivo en un entorno de
inclusion.
Fomenta

la comunicacién clara vy
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concreta en un entorno de respeto

Determinar eficazmente

las metas vy prioridades.

institucionales,
identificando las acciones,

Prevé situaciones y escenarios futuros.
Establece los planes de acciéon
necesarios para el desarrollo de los
objetivos estratégicos, teniendo en
cuenta actividades, responsables, plazos
y recursos requeridos; promoviendo altos
estandares de desempefio.

Hace seguimiento a Ila planeacién
institucional, con base en los indicadores

Planeacion y metas planeadas, verificando que se
los responsables, los . . .
realicen los ajustes y retroalimentando el
plazos y los recursos
: proceso.
requeridos para . Ce
e QOrienta la planeacion institucional con
alcanzarlas. L . .
una vision estratégica que tiene en
cuenta las necesidades y expectativas de
los usuarios y ciudadanos.
Optimiza el uso de los recursos.
e Concretas oportunidades que generan
valor a corto, mediano y largo plazo.
e Elige con oportunidad, entre Ilas
alternativas disponibles, los proyectos a
realizar, estableciendo
responsabilidades precisas con base en
las prioridades de la entidad.
e Toma en cuenta la opinion técnica de los
miembros de su equipo al analizar las
Eleqir entre dos o mas alternativas existentes para tomar una
gir € decisién y desarrollarla.
alternativas para . . :
. e Decide en situaciones de alta
solucionar un problema o o . : .
. e complejidad e incertidumbre teniendo en
Toma de atender una situacion, X . ..
. e consideracion la consecucién de logros y
decisiones |comprometiéndose con o :
: objetivos de la entidad.
acclones _ concretas -y o Efectla los cambios que considera
consecuentes con la . que
"y necesarios para  solucionar los
decision.
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 de las decisiones
tomadas.
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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
desarrollo, ademas de
incentivos para reforzar el
alto rendimiento.

. . ®
aprendizaje y

los

Identifica
miembros del equipo, las evalua y las
impulsa activamente para su desarrollo y
aplicacion a las tareas asignadas.

Promueve la formacién de equipos con
interdependencias positivas y genera
espacios de aprendizaje colaborativo,

las competencias de

poniendo en comun
hallazgos y problemas.
Organiza los entornos de trabajo para
fomentar la polivalencia profesional de
los miembros del equipo, facilitando la
rotacion de puestos y de tareas.

Asume una funcion orientadora para
promover y afianzar las mejores
practicas y desempefios.

Empodera a los miembros del equipo
dandoles autonomia y poder de decision,
preservando la equidad interna vy
generando compromiso en su equipo de
trabajo.

Se capacita permanentemente vy
actualiza sus competencias y estrategias
directivas.

experiencias,

Pensamiento
Sistémico

Comprender y afrontar la
realidad y sus conexiones
para abordar el
funcionamiento integral y
articulado de la
organizacion e incidir en
los resultados esperados.

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.

Identifica 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 dindmica propia que integre diversos
enfoques para interpretar el entorno.




DECRETO NUMERO DE Péagina 12 de 43

“Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de personal de la Administracion
Central del municipio de Sacama — Casanare y se dictan otras disposiciones.”

e Establece estrategias que permitan

prevenir los conflictos o detectarlos a

tiempo.

Evaliua 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.

e Aplica soluciones de conflictos anteriores
para situaciones similares.

Capacidad para identificar .
situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o
afrontarlas  ofreciendo |
alternativas de solucion y
evitando las
consecuencias negativas. |

Resolucion de
conflictos

Articulo 17. De los cargos de Nivel directivo:

alcalde_005
I IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: alcalde
Cédigo: 005
Grado: N/A
N’ de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del alcalde
Cargo del jefe inmediato: N/A

Il AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL ALCALDE
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar y representar legalmente al municipio, asi como administrar y disponer de los
recursos necesarios para el desarrollo de este, siguiendo la calidad y parametros
establecidos en la Constitucion Politica y la normativa vigente.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y asegurar la accion administrativa del municipio, el cumplimiento de las funciones
y de la prestacion de los servicios a su cargo; representarlo judicial y extrajudicialmente
de conformidad con la normatividad vigente.

2. Representar como agente del Presidente de la Republica y Jefe de Policia en el
mantenimiento del orden publico, la seguridad y la convivencia ciudadana de acuerdo
con la normatividad vigente.

3. Impulsar el crecimiento econdémico, la sostenibilidad fiscal, la equidad social y la
sostenibilidad ambiental, para garantizar las adecuadas condiciones de vida de la
poblacién en coherencia de las normas, protocolos o recomendaciones impartidas.

4. Aprobar la creacion, supresion o fusion de los empleos de las dependencias, junto con
las funciones especiales y fijarles sus emolumentos con arreglo a los acuerdos
correspondientes, en el marco de la normativa establecida.
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5. Establecer y aprobar el gasto, contratos y convenios del municipio de acuerdo con el
presupuesto, planes y programas establecidos.

6. Determinar las actividades y servicios de los establecimientos publicos, empresas
industriales y comerciales, sociedades de economia mixta, fondos rotatorios y unidades
administrativas especiales del municipio, de conformidad con el marco normativo
vigente.

7. Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiere aprobado el Concejo y objetar los que
considere inconvenientes o contrarios al ordenamiento juridico de acuerdo con la
normatividad vigente.

8. Desarrollar los procesos y procedimientos segun los criterios de transparencia, gestion
documental, control interno, Sistema de Gestion de Calidad y Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, en los términos y condiciones que establece la ley y las
instrucciones que imparte la autoridad competente.

9. Comunicar a las organizaciones sociales y veedurias ciudadanas los informes de
gestidon y los proyectos que seran desarrollados por la administracion de acuerdo con
los planes y programas establecidos.

10. Desempenfar las funciones que estén consagradas en el orden constitucional de la
Constitucion Politica y en el orden de la ley 136 de 1994 con relacién al Concejo, al
orden publico, a la Nacién, al Departamento, a las autoridades jurisdiccionales, a la
administracién Municipal y a la Ciudadania de acuerdo con los parametros establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema integrado de gestion.
2. Estructura y administracion del Estado.
3. Planeacion estratégica y prospectiva.
4. Gestion de planes, programas y proyectos.
5. Cddigo de Policia.
6. Administracion y gestion publica.
7. Politicas publicas sectoriales.
8. Tecnologias de la informacién y la comunicacion.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Compromiso con la organizacion. o Visidn estratégica.
e Trabajo en equipo. e Liderazgo efectivo.
e Adaptacién al cambio. e Planeacion.
e Aprendizaje continuo. e Toma de decisiones.
e Orientacion a resultados. e Gestion del desarrollo de las personas.
e Orientacion al usuario y al e Pensamiento Sistémico.
ciudadano. e Resolucién de conflictos.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Para ser elegido alcalde se requiere ser
ciudadano colombiano en ejercicio y haber
nacido o ser residente en el respectivo
municipio durante un (1) afio anterior a la
fecha de la inscripcioén o durante un periodo
minimo de tres (3) afios consecutivos en

N/A
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cualquier época. Ver Ley 136 de 1994, art.
86.

OTROS

VIll. ALTERNATIVAS

Estudio Experiencia

N/A N/A
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Secretario de Despacho_020_03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacién del empleo Secretario de Despacho

Cddigo del cargo 020

Grado 03

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE PLANEACION Y OBRAS PUBLICAS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos de planeacion y obras publicas a través de mecanismos de coordinacion intra
e interinstitucional, fijando politicas, objetivos, metas y estrategias para el desarrollo social,
econdmico, territorial y de la gestion administrativa del municipio en concordancia con las politicas
impartidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la elaboracioén del Plan de Desarrollo Municipal, dando participacion a los habitantes
del territorio con un control riguroso del cumplimiento de las metas a través de los
indicadores propuestos en el Plan de Desarrollo Nacional de acuerdo atendiendo normativa
establecida.

2. Liderar en compafia de las demas dependencias de la administracion Municipal la
formulacion, elaboracién y presentacion de los programas, proyectos y rendiciones de
cuentas a la ciudadania en la ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal, en coherencia
con las procesos y procedimientos sefalados.

3. Liderar la implementacién, seguimiento, evaluacién y actualizacion del Plan Basico de
Ordenamiento Territorial, y ejercer las funciones de autoridad urbanistica de acuerdo con
la normativa vigente.

4. Orientar y desarrollar la implementacion del modelo integrado de planeacion y gestion —
MIPG Elaborando y analizando indicadores de gestion que permitan controlar y evaluar
constantemente la gestion del municipio de acuerdo con los criterios de la normatividad
vigente.

5. Administrar y orientar el Banco Municipal de programas y proyectos de manera técnica a
los funcionarios de la Administracion municipal y a la comunidad en general, en la
formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos de inversion para la realizaciéon de
acciones, proyectos y racionalizacion del gasto de conformidad a la normativa vigente.

6. Dirigir y asesorar a las dependencias en la elaboracién de los planes de accion, proyectos
de inversién, herramientas de gestion, mecanismos de evaluacion, formulacién de
indicadores en armonia con los de objetivos y metas definidas en los planes, programas y
proyectos establecidos.

7. Desarrollar métodos y procedimientos que mejoren los servicios y la atencion en la
informacion para los usuarios internos y externos con el acompafamiento de las demas
dependencias teniendo en cuenta los requerimientos adecuados.

8. Fijar y desarrollar espacios de analisis y evaluacion que permitan el establecimiento de los
lineamientos de mediano y largo plazo en concordancia con los criterios del Plan de
Desarrollo Municipal.

9. Proyectar las politicas, programas y planes de corto, mediano y largo plazo necesarios para
promover y coordinar el desarrollo urbano integral, la renovacion urbana, los servicios
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

publicos, la gestion integral del habitat e infraestructura fisica; en coordinaciéon con las
demas dependencias, teniendo en cuenta el cuidado y proteccion del ambiente, el
desarrollo sostenible y la satisfacciéon de la comunidad.

Desarrollar el analisis de las necesidades de obras e infraestructura de servicios publicos y
basicos del municipio de acuerdo con la normativa establecida.

Definir las obras de infraestructura identificadas en el Plan de Desarrollo Municipal
conforme a los recursos disponibles y necesidades de la comunidad.

Liderar la ejecucion de los proyectos y programas en materia de vivienda, de conformidad
con los lineamientos competentes.

Evaluar los desastres que puedan ocurrir en toda la jurisdiccion del municipio conforme
las doctrinas, protocolos o recomendaciones establecidas.

Promover, cofinanciar o ejecutar, en coordinacion con organismos del ambito ambiental,
obras y proyectos de irrigacion, drenaje, recuperacion de tierras, defensa contra las
inundaciones y regulacion de cauces o corrientes de agua, para el adecuado manejo y
aprovechamiento de cuencas y microcuencas hidrograficas, de acuerdo con los procesos
institucionales y la normatividad.

Coordinar con la Corporacion Auténoma Regional la elaboracion de los planes regionales
y en la ejecucion de programas, proyectos y tareas necesarias para la conservacion del
medio ambiente y los recursos naturales renovables, segun los parametros establecidos.
Formular y dirigir el plan de desarrollo econdémico, empresarial, agricola y de
emprendimiento empresarial del municipio, de acuerdo con los parametros establecidos en
la normatividad vigente.

Orientar y ejecutar las politicas, programas y proyectos para el fomento y el desarrollo
econdémico, productivo, empresarial y agricola, procurando el mejoramiento de las
condiciones de vida de la poblacién y en concordancia con el plan de desarrollo.
Coordinar actividades profesionales y de asistencia técnica, caracterizacion de estudios y
fortalecimiento del sector empresarial para el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales y sectoriales de conformidad con lo dispuesto en las leyes y
demas normas vigentes.

Formular programas y proyectos orientados a la promocién o consolidacién de unidades
productivas en el sector rural que garanticen y mejoren el abastecimiento de alimentos del
municipio o exporten y se integren a otros mercados de la regién y la nacion, segun los
lineamientos del gobierno.

Formular, organizar y dirigir las estrategias de gestion de recursos financieros para el
apalancamiento de las iniciativas empresariales y productivas vinculadas al programa de
emprendimiento municipal.

Dirigir la planeacion estratégica agropecuaria y la promocién rural del municipio, en
concordancia con los lineamientos nacionales vy territoriales para el desarrollo y las normas
vigentes sobre la materia, orientando la formulacion de los objetivos y metas en el
componente de asistencia técnica (agraria, pecuaria y ambiental); acompafiamiento integral
a los pequenos y medianos productores del municipio, asi como los indicadores y
metodologias para su seguimiento y control.

Orientar y apoyar a la Administracion municipal en el fortalecimiento institucional para la
gestion del riesgo de desastres y asesorarla para la inclusion de la politica de gestion del
riesgo de desastres en los planes territoriales.

Formular, coordinar y ejecutar el Plan Municipal para la Gestion del Riesgo de Desastres,
los planes locales de emergencia y la Estrategia Municipal de respuesta a emergencia-
EMRE, mediante el seguimiento y evaluacién a ellos.
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Liderar el desarrollo del sistema integrado de informacién del Sistema Nacional de
Gestion del Riesgo de Desastres

Promover la identificacién, analisis, evaluacion y monitoreo de las condiciones de riesgo
en el municipio, asi como la generacién de estadisticas e informes.

Coordinar con los diferentes comités locales de atencién y prevencién de desastres,
acciones y/o actividades de Gestion del Riesgo en el municipio.

Adelantar la gestion necesaria para el monitoreo, seguimiento, control, evaluacién y mejora
del Sistema Integrado de Gestidon, de conformidad con las disposiciones técnicas vy
normativas vigentes.

Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a su
cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los lineamientos
impartidos por la Comision Nacional del Servicio Civil y las politicas institucionales.
Planear la gestion contractual de la dependencia y supervisar los contratos que le sean
asignados, conforme a las normas legales vigentes y los procedimientos establecidos.
Adoptar estrategias para la operaciéon y actualizacién de los sistemas de informacion
relacionados con la dependencia, atendiendo las disposiciones y los procedimientos
institucionales.

Las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico conforme con la
normatividad vigente y correspondan a la naturaleza del empleo y su nivel jerarquico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Construccion y seguimiento de indicadores
2. Sistema integrado de gestion.
3. Gestion de planes, programas y proyectos.
4. Politicas publicas sectoriales.
5. Planeacion estratégica y prospectiva.
6. Tecnologias de la informacion y la comunicacion.
7. Régimen presupuestal.
8. Normas de Planeamiento fisico urbano y rural.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Compromiso con la organizacion. e Visidn estratégica.
e Trabajo en equipo. e Liderazgo efectivo.
e Adaptacion al cambio. ¢ Planeacion.
e Aprendizaje continuo. e Toma de decisiones.
e Orientacion a resultados. e Gestion del desarrollo de las personas.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Pensamiento Sistémico.
e Resolucién de conflictos.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia
Titulo de formacion profesional del nucleo | Doce (12) meses de experiencia profesional
basico de conocimiento (NBC) en: relacionada.
¢ Ingenieria Civil y Afines
e Arquitectura y Afines
¢ Administracion
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Registro, tarjeta o matricula profesional o
similar en los casos reglamentados por la Ley.

OTROS
VIIl. ALTERNATIVAS
Estudio Experiencia
N/A Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado

en la modalidad de especializacién de acuerdo
con el Articulo 2.2.25.1 para los empleos
pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y
Profesional del Decreto 1083 de 2015.
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Secretario de Despacho_020_03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacién del empleo Secretario de Despacho

Cddigo del cargo 020

Grado 03

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE HACIENDA Y GESTION FINANCIERA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, gestionar, coordinar e implementar las politicas tributarias, financieras, fiscales,
contables presupuestales y administrativas que le permitan al municipio ser sostenible, de
acuerdo con los principios y parametros normativos y técnicos establecidos para cada materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacién de politicas, estrategias, planes, programas y proyectos en
materia fiscal, tributaria, presupuestal y financiera, de acuerdo con la normativa vigente
relacionada y lo estipulado en el Plan de Desarrollo Municipal.

2. Dirigir el disefio, implementacion, ejecucion, control, seguimiento y evaluacion de los
instrumentos para la gestién publica territorial por resultados marco fiscal de mediano
plazo, plan indicativo, plan operativo anual de inversiones, presupuesto, plan de accién
y programa anual mensualizado de caja de acuerdo con la normativa vigente.

3. Dirigir la ejecucion de las actividades relacionadas con los procesos de la gestion fiscal,
tributaria, presupuestal, contable, de tesoreria, de crédito y de impuestos, de acuerdo
con la normativa vigente.

4. Disefar, implementar y dirigir estrategias para el recaudo y control del pago de los
diferentes impuestos, de acuerdo con los procedimientos y normativa vigente.

5. Dirigir acciones para el cobro efectivo de las rentas, realizando el seguimiento y
evaluacion al cobro persuasivo y coactivo de acuerdo con la normativa vigente.

6. Dirigir, controlar y evaluar la informacion para la presentacioén oportuna de los reportes
e informes contables, presupuestales, financieros y de tesoreria para dar cumplimiento
a los requerimientos institucionales y de entidades externas de acuerdo con la
normativa vigente.

7. Dirigir y controlar la ejecucion de las actividades relacionadas con la gestién de la
noémina y prestaciones sociales, de acuerdo con la normativa vigente.

8. Adelantar la gestion necesaria para el monitoreo, seguimiento, control, evaluacién y
mejora del Sistema Integrado de Gestion, de conformidad con las disposiciones
técnicas y normativas vigentes.

9. Administrar los elementos, bienes, equipos e insumos adquiridos por el municipio para
el desarrollo de sus funciones y control de los inventarios de bienes devolutivos que se
encuentran para el uso de las dependencias en concordancia con la normatividad
vigente y los lineamientos institucionales.

10. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a su
cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los lineamientos
impartidos por la Comisién Nacional del Servicio Civil y las politicas institucionales.

11. Planear la gestion contractual de la dependencia y supervisar los contratos que le sean
asignados, conforme a las normas legales vigentes y los procedimientos establecidos.
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12. Adoptar estrategias para la operacion y actualizacion de los sistemas de informacién
relacionados con la dependencia, atendiendo las disposiciones y los procedimientos
institucionales.

Las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico conforme con
la normatividad vigente y correspondan a la naturaleza del empleo y su nivel jerarquico.

13.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Formulacién, aplicacion e interpretacion de indicadores de gestion.
2. Programacion y ejecucion del Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC).
3. Estatuto tributario Municipal.
4. Contratacion publica.
5. Sistema integrado de gestion.
6. Gestion de planes, programas y proyectos.
7. Politicas publicas sectoriales.
8. Planeacion estratégica y prospectiva.
9. Tecnologias de la informacién y la comunicacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Compromiso con la organizacion. e Visidn estratégica
e Trabajo en equipo. o Liderazgo efectivo
e Adaptacion al cambio. ¢ Planeacion
e Aprendizaje continuo. e Toma de decisiones
e Orientacién a resultados. e Gestion del desarrollo de las personas
e Orientacion al usuario y al o Pensamiento Sistémico
ciudadano. e Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudio

Experiencia

Titulo de formacion profesional del nucleo
basico de conocimiento (NBC) en:

Administracion.

Economia.

Contaduria y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines.
Matematicas, Estadistica y afines.

Registro, tarjeta o matricula profesional o
similar en los casos reglamentados por la

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

Ley
OTROS
VIil. ALTERNATIVAS
Estudio Experiencia
Se aplicara la equivalencia del Titulo Postgrado
N/A en la modalidad de especializacion de acuerdo

con el Articulo 2.2.2.5.1 para los empleos
pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y
Profesional del Decreto 1083 de 2015.
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Secretario de Despacho_020_03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del empleo Secretario de Despacho

Cédigo del cargo 020

Grado 03

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE GENERAL Y DE GOBIERNO.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la formulacion, ejecucion y coordinacion de las politicas y programas relacionados
con la convivencia ciudadana, la conservacion del orden publico, la seguridad, la tranquilidad,
la economia, el desarrollo y la participacion de la comunidad, conforme a lo establecido en los
requerimientos existentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar las politicas de seguridad, convivencia, proteccién y promociéon de derechos
humanos, libertades publicas e individuales, construccién de ciudadania, con el
objetivo de fortalecer y garantizar a los ciudadanos la convivencia y la igualdad segun
el marco de las normativas vigentes.

2. Controlar el orden publico, a través de las instrucciones dadas a la Inspeccion de
Policia.

3. Fijar y revisar el adecuado funcionamiento de una Comisaria de Familia que tenga
como proposito la resolucion de los conflictos intrafamiliares y proteccién de los
derechos fundamentales, en especial los de los menores de edad, de conformidad con
los lineamentos de la normativa establecida.

4. Analizar y vigilar junto con las autoridades competentes la prevenciéon de calamidades
publicas a fin de proteger el orden, la vida, honra y los bienes de los ciudadanos de
acuerdo con la Constitucién Politica.

5. Gestionar mecanismos de participacion para el desarrollo de actividades de
divulgacién, capacitacion, asesoria y asistencia técnica que consoliden los procesos
de participacién ciudadana de acuerdo con lo normativa existente.

6. Gestionar la recuperacion, mantenimiento y conservacion del espacio publico para el
uso, goce y disfrute, con arreglo de las instrucciones establecidas por las autoridades
competentes.

7. Aprobary revisar las actuaciones de los organismos de accién comunal con base en la
norma vigente.

8. Impulsar el apoyo y la orientacion de la poblacién en situacién de desplazamiento sobre
sus derechos como sujetos de especial proteccion por parte del Estado, de acuerdo
con la normativa establecida.

9. Liderar la ejecucién de la politica publica de la mujer, equidad y género, segun la
normativa y los lineamientos a nivel nacional.

10. Formular mecanismos para la reconstruccién de la sociedad y la dignidad de todas
comunidades que conforman el municipio, mediante su inclusion participativa en
programas que garanticen la proteccion del derecho a la vida, a la integridad, a la
igualdad, equidad de género y a la seguridad de las personas, conforme a las
disposiciones normativas.
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11. Formular y dirigir politicas, planes, programas y proyectos que beneficien a la
comunidad en general, a través de los diferentes procesos de gestion del sector salud,
el sistema general de seguridad social en salud, procesos de formacién cultural,
deportiva y desarrollo comunitario, asi como proyectos de educacion, culturales,
artisticos, patrimoniales y de turismo en el municipio de acuerdo con la normatividad
vigente, las competencias del municipio y el plan de desarrollo municipal.

12. Planear, dirigir, organizar, y controlar los planes, programas y proyectos relacionados
con la administracion del talento humano, el archivo, la documentacién oficial, la
provisidon y preservacion de los recursos fisicos, técnicos y tecnolégicos, para el
desarrollo integral de la Administracion municipal, de acuerdo con el marco legal de
cada materia.

13. Establecer la gestion necesaria para el monitoreo, seguimiento, control, evaluacién y
mejora del Sistema Integrado de Gestion, de conformidad con las disposiciones
técnicas y normativas vigentes.

14. Formular, implementar y evaluar la ejecucion del Plan Integral de Movilidad, dando
prioridad a los modos de transporte no contaminantes, al servicio publico y al desarrollo
del Plan de Ordenamiento Territorial.

15. Revisar, controlar, intervenir y ejercer la autoridad para regular la circulacién vehicular
y peatonal, en el cumplimiento de las politicas planes, programas y normas de transito
y transporte en el municipio.

16. Formular, implementar y orientar el desarrollo del Plan Municipal de Seguridad y
Educacion Vial.

17. Proponer y realizar los planes, programas y acciones que permitan una mejor utilizacion
y uso de la malla vial del municipio.

18. Organizar, dirigir y controlar el transito y el transporte en el municipio.

19. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a su
cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los lineamientos
impartidos por la Comision Nacional del Servicio Civil y las politicas institucionales.

20. Orientar la gestidn contractual de la dependencia y supervisar los contratos que le sean
asignados, conforme a las normas legales vigentes y los procedimientos establecidos.

21. Adoptar estrategias para la operacion y actualizacion de los sistemas de informacién
relacionados con la dependencia, atendiendo las disposiciones y los procedimientos
institucionales.

22. Las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico conforme con
la normatividad vigente y correspondan a la naturaleza del empleo y su nivel jerarquico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién y gestion publica.

Planeacion estratégica y prospectiva.

Gestion de planes, programas y proyectos

Sistema integrado de gestion.

Tecnologias de la informacion y la comunicacién.

Politicas publicas sectoriales.

Fundamentos en directrices y lineamientos en materia de transporte- Cédigo
Nacional de Transito Terrestre.

Conocimiento en Medidas especiales para la prestacion del servicio de transporte
escolar.

9. Conocimiento en politica nacional para el transporte publico automotor de carga.

Nookwh -~
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes

Por Nivel Jerarquico

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento Sistémico.

e Resolucién de conflictos.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudio

Experiencia

Titulo de formacion profesional del nucleo
basico de conocimiento (NBC) en:

Derecho y Afines.
Economia

Ciencia Politica,
Internacionales.
Sociologia, trabajo social y Afines.
Administracion.

Ingenieria Administrativay Afines.
Ingenieria  Industrial 'y  Afines:
Ingenieria Industrial.

Relaciones

Registro, tarjeta o matricula profesional o
similar en los casos reglamentados por la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

OTROS
VIIl. ALTERNATIVAS
Estudio Experiencia
Se aplicara la equivalencia del Titulo
N/A Postgrado en la modalidad de especializacion

de acuerdo con el Articulo 2.2.2.5.1 para los
empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional del Decreto

1083 de 2015.

CAPIiTULO I
DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS DEL NIVEL PROFESIONAL

Articulo 18. De las Competencias Comportamentales del Nivel Profesional: Las
siguientes son las competencias comportamentales que, como minimo, deben cumplir los
empleos del nivel profesional de la administracion municipal de Sacama - Casanare.

Aporte técnico-
profesional

Poner a disposicion de la
Administracion sus saberes
profesionales especificos y

e Aporta soluciones alternativas en
lo que refiere a sus saberes
especificos.
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sSus experiencias previas,
gestionando la
actualizacién de sus
saberes expertos.

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 Vvista
diversos y alternativos al propio,
para analizar vy 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 expresion para hacer
efectiva y sencilla la comprension.
Mantiene escucha y lectura atenta
a efectos de comprender mejor los
mensajes o informacion recibida.
Da respuesta a cada comunicacion
recibida de modo inmediato.

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.

Ejecuta sus tareas con los criterios
de calidad establecidos.

Revisa procedimientos e
instrumentos para mejorar tiempos
y resultados y para anticipar
soluciones a problemas.
Desarrolla las actividades de
acuerdo con las pautas vy
protocolos definidos.

Instrumentacion de
decisiones

Decidir sobre las
cuestiones en las que es
responsable, con criterios
de economia, eficacia,
eficiencia y transparencia
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 informacién valida y
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
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al que pertenece.

Articulo 19. De los cargos de Nivel Profesional:

Comisario de Familia_202_03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Comisario de Familia

Cédigo del cargo 202

Grado 05

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

COMISARIA DE FAMILIA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Impulsar y apoyar los derechos de los menores, las familias, la integridad y calidad de vida en
la comunidad, a través de acciones y el cumplimiento de procedimientos y procesos para la
prevencion y reparacion de los derechos vulnerados de los miembros de la familia, incluyendo
aquellos afectados por la violencia intrafamiliar y otros definidos por la ley.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar la politica institucional dirigida a la atencion y proteccion de la familia, los nifios,
nifas y adolescentes de acuerdo con los lineamientos que el ente rector y el Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar dispongan en la materia, asi como el registro en el
sistema de informaciéon de Comisarias de Familia de los datos requeridos y en la forma
definida por el Ministerio de Justicia y del Derecho.

2. Aplicar los lineamientos generales en materia de proteccion que deben ser tenidos en
cuenta en todos los procesos relacionados con el reconocimiento de derechos a los nifios,
nifas y adolescentes, de conformidad con la constitucion, la ley y lo que disponga el ente
rector y el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.

3. Disenar, actualizar y validar los lineamientos técnicos existentes cumpliendo con la mision
de las Comisarias de Familia.

4. Dirigir la definicidon de los protocolos propios de cada uno de los servicios que hacen parte
de la Comisaria de Familia y apoyar el proceso de implementacion de estos en su
jurisdiccion, de acuerdo con los lineamientos que el ente rector y el Instituto Colombiano
de Bienestar Familiar dispongan en la materia.

5. Dirigir la operacion de los programas, convenios y procesos que deba ejecutar
directamente la Comisaria de Familia.

6. Preparary presentar informes de seguimiento y gestidon de los procesos a su cargo.

7. Adoptar las medidas de proteccion, atencidn y estabilizacion necesarias para garantizar,
proteger, restablecer y reparar los derechos vulnerados o amenazados en casos de
violencia en el contexto familiar, verificando su cumplimiento y garantizando su efectividad,
en concordancia con la Ley 1257 de 2008.

8. Practicar rescates en eventos en los cuales el nifio, nifia o adolescente sea una posible
victima de violencia en el contexto familiar. Previamente, debera adoptar la decisién por
escrito, valorar las pruebas que demuestran que se rednen en cada caso los requisitos
para que proceda el allanamiento con la finalidad exclusiva de efectuar el rescate y
proteger al nifio, nifia o adolescente.
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9. Verificar la garantia de derechos y adoptar las medidas de restablecimiento de derechos
en los casos previstos en el numeral 4° del Articulo 5 de esta ley, de acuerdo con lo
establecido en la Ley 1098 de 2006 o la norma que la modifique o adicione.

10. Definir provisionalmente sobre la custodia y cuidado personal, la cuota de alimentos y la
reglamentacion de visitas, la suspensiéon de la vida en comun de los conyuges o
compafieros permanentes y fijar las cauciones de comportamiento conyugal, en las
situaciones de violencia sefaladas en el numeral 4° del Articulo 5 de esta ley.

11. Fijar cuota provisional de alimentos de las personas adultas mayores, conforme a lo
dispuesto en el Articulo 34A de la Ley 1251 de 2008 o la norma que lo adicione, sustituya,
modifique o complemente.

12. Establecer las sanciones correspondientes ante el incumplimiento de cualquiera de las
medidas decretadas conforme a lo establecido en el Articulo 7° de la Ley 294 de 1996 o la
norma que lo adicione, sustituya, modifique o complemente.

13. Registrar en el sistema de informacion de Comisarias de Familia los datos requeridos y en
la forma definida por el Ministerio de Justicia y del Derecho.

14. Ejecutar las acciones necesarias para el monitoreo, seguimiento, control, evaluacion y
mejora del Sistema Integrado de Gestion, de conformidad con las disposiciones técnicas y
normativas vigentes.

15. Actualizar la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de
acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacién y demas politicas
institucionales vigentes.

16. Elaborar informes y generar reportes segun le sea requerido de manera oportuna y
confiable.

17. Participar en la gestion contractual de la dependencia y supervisar los contratos que le
sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y los procedimientos
establecidos.

18. Las demas asignadas expresamente por la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto General de Conciliacion.
2. Derecho familiar.
3. Atencidn sicologica a la familia especialmente a la nifiez.
4. Sistema integrado de gestion.
5. Gestion de planes, programas y proyectos.
6. Planeacién estratégica y prospectiva.
7. Tecnologias de la informacién y la comunicacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Compromiso con la organizacién. e Aporte técnico-profesional.
e Trabajo en equipo. e Comunicacion efectiva.
e Adaptacion al cambio. o Gestion de procedimientos.
e Aprendizaje continuo. e Instrumentacion de decisiones.
o Orientacion a resultados.
e CQOrientacion al usuario y al
ciudadano.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia
Segun el articulo 7° de la Ley 2126 del 4 de | Segun el articulo 7° de la Ley 2126 del 4 de
agosto del 2021 agosto del 2021.
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e Titulo profesional de abogado en
ejercicio y con tarjeta profesional
vigente.

e Titulo de posgrado en derecho de
familia, derecho Civil, derecho
administrativo, derecho constitucional,
derecho procesal, derecho penal,
derechos humanos, o en ciencias
sociales, siempre y cuando en este
ultimo caso el estudio de la familia sea
un componente curricular del programa o
titulos afines con los citados, siempre
que guarden relacién directa, clara e
inequivoca con las funciones asignadas
al comisario de familia o al defensor de
familia.

No tener antecedentes penales,
disciplinarios ni fiscales, ni encontrarse
inhabilitado por normas  especiales,
especialmente en el registro de ofensores
sexuales.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

OTROS

VIIl. ALTERNATIVAS

Estudio

Experiencia

N/A

N/A
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Profesional Universitario_219_01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cédigo del cargo 219

Grado 01

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

COMISARIA DE FAMILIA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo psicolégico en los casos requeridos en la Comisaria de Familia, propendiendo
a la protecciéon de los derechos humanos, la resolucion de conflictos y la prevencion de
situaciones que vayan en contra de la poblacién atendida.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar las normas y disposiciones legales que rigen el funcionamiento de las
Comisarias de Familia y del cargo, tales como el Coédigo de Infancia y Adolescencia y
demas disposiciones complementarias.

2. Atender los casos de violencia familiar y demas conflictos, brindando la orientacion
psicolégica requerida en los asuntos que se susciten en el seno de las familias, cuando
acudan en busca de ayuda y proteccion, ejecutando desde su competencia y formacién
acciones para la prevencion de conflictos y para la convivencia familiar.

3. Atender, orientar y brindar acompafiamiento a los nifios, las nifias y los adolescentes y
demas miembros del grupo familiar que han sido victimas de un hecho de violencia
intrafamiliar, para la apertura de un proceso de investigacion y posteriormente el
restablecimiento de sus derechos.

4. Realizar seguimiento a la medida de proteccion definitiva otorgada por la Comisaria de
Familia.

5. Aplicar el instrumento de valoracion del riesgo a las mujeres victimas de violencia
intrafamiliar donde se determinar el nivel de riesgo.

6. Realizar entrevista a la victima dentro de un analisis de contexto, identificando tipos de
violencia, situaciones especificas especiales, factor de control, ocurrencia de los hechos,
inmediatez de la denuncia respecto a la ocurrencia de los hechos; informacién que permita
definir la medida de proteccion y atencion a otorgar, asi como también la competencia del
despacho.

7. Realizar remisiones interinstitucionales requeridas para la adecuada proteccion y atencion
de la victima.

8. Elaborar campafias de prevencién a la violencia intrafamiliar y maltrato infantil con enfoque
de género, apoyandose en los programas y proyectos institucionales.

9. Realizar visitas de verificacion de condiciones habitacionales, identificacién de espacios de
garantia y proteccion, dinamica familiar y roles dentro del nucleo familiar.

10. Actualizar la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos, de
acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacién y demas politicas
institucionales vigentes.

11. Elaborar informes y generar reportes, segun le sean requeridos, de manera oportuna y
confiable.
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12. Participar en la gestion contractual de la dependencia y supervisar los contratos que le
sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y los procedimientos
establecidos.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico conforme con la
normatividad vigente y correspondan a la naturaleza del empleo y su nivel jerarquico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Cddigo de la Infancia y la Adolescencia y demas disposiciones complementarias en el
funcionamiento de las Comisarias de familia.

Fundamentos en técnicas para resolucion de conflictos.

Conocimiento en Politicas Publicas de nifiez, infancia, adolescencia y familia.

Normas para prevenir, remediar y sancionar la violencia intrafamiliar.

Normas en el marco de la prevencién y sancion de formas de violencia y discriminacién
contra las mujeres.

abkwn

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
e Compromiso con la organizacién. e Aporte técnico-profesional.
e Trabajo en equipo. e Comunicacion efectiva.
e Adaptacion al cambio. o Gestion de procedimientos.
e Aprendizaje continuo. e Instrumentacion de decisiones.
e Orientacién a resultados.
e CQOrientacion al usuario y al
ciudadano.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia
Titulo de formacion profesional del nucleo N/A
basico de conocimiento (NBC) en:
e Psicologia
Registro, tarjeta o matricula profesional o
similar en los casos reglamentados por la
Ley.
OTROS
VIIl. ALTERNATIVAS
Estudio Experiencia
N/A N/A

Profesional Universitario_219_01

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario
Cédigo del cargo 219

Grado 01

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo




DECRETO NUMERO DE Pagina 31 de 43

“Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de personal de la Administracion
Central del municipio de Sacama — Casanare y se dictan otras disposiciones.”

Cargo del jefe Inmediato | Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

COMISARIA DE FAMILIA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo en trabajo social en los casos requeridos en la Comisaria de familia,
propendiendo a la proteccion de los derechos humanos, la resolucién de conflictos y la
prevencioén de situaciones que vayan en contra de la poblacion atendida.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafar las atenciones que llegan a la Comisaria o que se realizan en visitas a las
familias, en sus diferentes fases: recepcion, abordaje (acciones de intervencion) y remision,
brindando en los diferentes momentos apoyo desde el componente social y tomando las
medidas de emergencia necesarias segun el caso, mientras se hace remisién a la
autoridad competente en el marco de la legislacion vigente.

2. Emitir conceptos integrales desde un enfoque de derechos, diferencial y de género,
incluyendo un analisis de contexto y de las causas sociales que influyen en la situacién, en
los casos que asi se requiera, para apoyar y acompafar las conciliaciones y los procesos
que se atiendan, asi como, los que se remitan a otras entidades, estableciendo
compromisos por las diferentes partes mediante acta escrita.

3. Generar, participar y apoyar espacios de articulacién con otras entidades publicas y
sectores (ICBF, salud, educacion, etc.), buscando crear acciones conjuntas enfocadas en
la proteccion, prevencién y atencion de la violencia contra nifios, nifias, adolescentes y
adultos mayores, violencia intrafamiliar y violencia basada en género.

4. Ajustar las bases de datos sobre los casos atendidos y los beneficiarios, condensando
dicha informacioén en informes que sirvan como insumo para la toma de decisiones de la
Comisaria; disefiar acciones de prevencion, protecciéon y atencion; crear protocolos de
atencion desde el componente social y el establecimiento de un proceso integral para la
garantia y restablecimiento de derechos.

5. Analizar, desde una mirada particular del componente social, al equipo interdisciplinar en
el disefio de proyectos y campafas para la prevencion de la violencia intrafamiliar y
violencia basada en género, en las familias y la comunidad.

6. Actualizar la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnolégicos de
acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacién y demas politicas
institucionales vigentes.

7. Elaborar informes y generar reportes, segun le sean requeridos, de manera oportuna y
confiable.

8. Participar en la gestidon contractual de la dependencia y supervisar los contratos que le
sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y los procedimientos
establecidos.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico conforme con la
normatividad vigente y correspondan a la naturaleza del empleo y su nivel jerarquico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Cddigo de la Infancia y la Adolescencia y demas disposiciones complementarias en el
funcionamiento de las Comisarias de familia.

Fundamentos en técnicas para resolucion de conflictos.

Conocimiento en Politicas Publicas de nifiez, infancia, adolescencia y familia.

Normas para prevenir, remediar y sancionar la violencia intrafamiliar.

Normas en el marco de la prevencion y sancion de formas de violencia y discriminacion
contra las mujeres.

kN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes Por Nivel Jerarquico
e Compromiso con la organizacion. e Aporte técnico-profesional.
e Trabajo en equipo. e Comunicacion efectiva.
e Adaptacion al cambio. e Gestion de procedimientos.
e Aprendizaje continuo. e Instrumentacion de decisiones.
o Orientacion a resultados.
e Orientaciéon al usuario vy al
ciudadano.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia
Titulo de formacién profesional del nlcleo N/A
basico de conocimiento (NBC) en:
e Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Registro, tarjeta o matricula profesional o
similar en los casos reglamentados por la
Ley.
OTROS

VIIl. ALTERNATIVAS

Estudio Experiencia

N/A N/A
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Profesional Universitario_219_01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cédigo del cargo 219

Grado 01

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE HACIENDA Y FINANZAS PUBLICAS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar actividades encaminadas al desarrollo de la gestion financiera en los procesos contables,
tributario, presupuestal, fiscales y financieras que le permitan al Municipio de Sacama ser sostenible, de
acuerdo con los principios, parametros normativos y técnicos establecidos para cada materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones que permitan la adopcion de politicas, objetivos y estrategias
relacionadas con la administracién de los recursos financieros que requiera la entidad,
conforme a las normativas vigentes.

2. Realizar la ejecucion del presupuesto de gastos e ingresos, asi como, las operaciones
financieras y contables de la entidad de acuerdo con los procesos y procedimientos
establecidos.

3. Elaborar el anteproyecto del presupuesto de funcionamiento de la entidad territorial de
acuerdo con el marco normativo vigente.

4. Realizar acciones de analisis oportuno y permanente de los recaudos y de la atencién
de las obligaciones de manera eficiente y eficaz.

5. Elaborar los registros contables y financieros en la entidad de conformidad a los
lineamientos y politicas institucionales.

6. Registrar las operaciones financieras, contables y de presupuesto con el fin de
garantizar la disposicion de recursos suficientes que permitan atender los
requerimientos de las areas atendiendo reglamentos existentes.

7. Desarrollar el tramite de las diferentes cuentas y seguimiento al pago oportuno de las
obligaciones que estén debidamente legalizadas, de acuerdo con la programacion
establecida.

8. Adelantar las actividades designadas relacionadas con el recaudo de los ingresos de
la Entidad y de los pagos por todo concepto a cargo de la entidad, conforme los
lineamientos establecidos.

9. Realizar la presentacion oportuna de las obligaciones y declaraciones tributarias,
cierres contables, conciliaciones bancarias, informes y estados financieros y contables
a cargo de la entidad, de conformidad con las normas vigentes.

10. Ejecutar el cobro de la cartera de la Entidad a través de requerimientos persuasivos a
los deudores y el manejo de cauciones que garanticen el oportuno recaudo de los
ingresos de la entidad de acuerdo con el marco normativo vigente.

11. Realizar el analisis financiero de los programas, proyectos y contratos a cargo de las
dependencias de la entidad, en coordinacién con cada una de ellas, de conformidad con los
lineamientos institucionales y las normativas vigentes.

12. Ejecutar las acciones necesarias para el monitoreo, seguimiento, control, evaluacién y mejora
del Sistema Integrado de Gestion, de conformidad con las disposiciones técnicas y normativas
vigentes.




DECRETO NUMERO DE Péagina 34 de 43

“Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de personal de la Administracion
Central del municipio de Sacama — Casanare y se dictan otras disposiciones.”

13. Actualizar la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion y demas politicas institucionales
vigentes.

14. Participar en la gestion contractual de la dependencia y supervisar los contratos que le sean
asignados, conforme a las normas legales vigentes y los procedimientos establecidos.

15. Las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico conforme con la
normatividad vigente y correspondan a la naturaleza del empleo y su nivel jerarquico

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto tributario Municipal
Estatuto Organico Presupuestal.
Contabilidad publica.

Analisis Financiero.

Gestion Publica.

Politicas publicas sectoriales.
Gestién de proyectos.

Nooakwh=

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Compromiso con la organizacion. Aporte técnico-profesional.
Trabajo en equipo. Comunicacion efectiva.
Adaptacion al cambio. Gestion de procedimientos.
Aprendizaje continuo. Instrumentacion de decisiones.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al
ciudadano.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo de formacién profesional del nucleo basico N/A
de conocimiento (NBC) en:

Administracion

Economia

Contaduria Publica

Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Administrativa y Afines.

Registro, tarjeta o matricula profesional o similar
en los casos reglamentados por la Ley

OTROS

VIIl. ALTERNATIVAS

Estudio Experiencia

N/A N/A
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CAPITULO 1l
DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS DEL NIVEL TECNICO

Articulo 20. De las Competencias Comportamentales del Nivel Técnico: Las siguientes
son las competencias comportamentales que, como minimo, deben cumplir los empleos del
nivel técnico de la administracién municipal de Sacama — Casanare.

Aplica el conocimiento técnico en el
desarrollo de sus responsabilidades.

informacién acorde con los

procesos.

e Mantiene actualizado su
conocimiento técnico para apoyar su
gestion.

Contar con los conocimientos ¢ Resuelve problemas utilizando
Confiabilidad técpicos requerigios oy conoc?m'ientos técnicos de su
Técnica aplicarlos a .S|tuaC|ones espec!allldad, para  apoyar el
concretas de trabajo, con altos cumplimiento de metas y objetivos

estandares de calidad institucionales.

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

Adaptarse a las politicas ° Regipe instrucciones y des'arrolla
L actividades acordes con las mismas.
C institucionales y  generar L
Disciplina e Acepta la supervision constante.

Revisa de manera permanente los
cambios en los procesos.

Responsabilidad

Conoce la magnitud 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
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Articulo 21. De los Cargos de Nivel Técnico

Inspector de Policia 3 a 6 Categoria_303_04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del empleo Inspector de Policia 32 a 62 Categoria
Cédigo del cargo 303

Grado 04

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Preservar el respeto de los derechos civiles y de las garantias sociales y salvaguarda de la
vida, honra y bienes de los ciudadanos de Sacama - Casanare, y administrar los recursos
necesarios para la operacion del municipio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conciliar para la solucion de conflictos de convivencia, cuando sea procedente.
Conocer de los comportamientos contrarios a la convivencia en materia de seguridad,
tranquilidad, ambiente y recursos naturales, derecho de reunién, proteccion a los
bienes y privacidad, actividad econdmica, urbanismo, espacio publico y libertad de
circulacion.

3. Ejecutar la orden de restitucion en casos de tierras comunales.

4. Conocer, en Unica instancia, de la aplicacion de las siguientes medidas correctivas:

a) Reparacion de dafios materiales de muebles o inmuebles.

b) Expulsion de domicilio.

c) Prohibicion de ingreso a actividad que involucra aglomeraciones de publico
complejas o no complejas.

d) Decomiso.

5. Conocer, en primera instancia, de la aplicacién de las siguientes medidas correctivas:

a) Suspension de construccion o demolicion.

b) Demolicion de obra.

c) Construccion, cerramiento, reparacién o mantenimiento de inmueble.

d) Reparacion de danos materiales por perturbacion a la posesion y tenencia de
inmuebles.

e) Restitucion y proteccion de bienes inmuebles, diferentes a los descritos en el
numeral 17 del articulo 205.

f) Restablecimiento del derecho de servidumbre y reparacion de dafos materiales.

g) Remocion de bienes, en las infracciones urbanisticas.

h) Multas.

i) Suspension definitiva de actividad.

6. Ejecutar las comisiones que trata el articulo 38 del Codigo General del Proceso o sub
comisionar a una autoridad que tenga jurisdiccion y competencia, quienes ejerceran
transitoriamente como autoridad administrativa de policia.

7. Participar en la ejecucion de acciones necesarias para el monitoreo, seguimiento,
control, evaluacion y mejora del Sistema Integrado de Gestién, de conformidad con las
disposiciones técnicas y normativas vigentes.
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10.

11.

Atender los usuarios internos, externos y el tramite de las PQRSFD, segun le sea
requerido, teniendo en cuenta las politicas y lineamientos institucionales.

Participar en la elaboracion de informes y generacién de reportes, segun le sean
requeridos, de manera oportuna y confiable.

Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnologicos de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la
informacién y demas politicas institucionales vigentes.

Las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico conforme con
la normatividad vigente y correspondan a la naturaleza del empleo y su nivel jerarquico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

XN WM~

Administracion publica.

Orden publico.

Asuntos administrativos.

Relaciones publicas.

Convivencia ciudadana y conciliacion.
Normatividad espacio publico.
Redaccion.

Régimen penal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Compromiso con la organizacion. e Confiabilidad Técnica
Trabajo en equipo. ¢ Disciplina
Adaptacion al cambio. ¢ Responsabilidad
Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al
ciudadano.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Segun el paragrafo 3° del articulo 206 | N/A
de la Ley 1801 de 2016:

Terminacién y aprobacion de los
estudios de la carrera de Derecho.

OTROS

VIIl. ALTERNATIVAS

Estudio Experiencia

N/A N/A
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CAPITULO IV
DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS DEL NIVEL
ASISTENCIAL

Articulo 22°: De las Competencias Comportamentales del Nivel Asistencial: Las
siguientes son las competencias comportamentales que, como minimo, deben cumplir
los empleos del nivel asistencial de la administracion municipal de Sacama - Casanare:

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

interpersonales

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

Manejar CONl,  Recoge solo informacion imprescindible para el
responsabilidad la 9 P P
. . - desarrollo de la tarea.

Manejo de la informacion e Organiza custodia de forma adecuada la
informacion personal © infgrmaciénya su cuidado, teniendo en cuenta las
institucional de que T
di normas legales y de la organizacion.

ispone. L . .,

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

e Transmite informacion oportuna y objetiva.

e Escucha coninterés y capta las necesidades de los
demas.

Establecer Y Transmite la informacion de forma fidedigna
mantener relaciones evitando situaciones que puedan generar detergi’orc;
de trabajo positivas, en el ambiente Iabore?l P k

Relaciones basadas en la :

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

Colaboracion

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

Articula sus actuaciones con las de los demas.
Cumple los compromisos adquiridos.

Facilita la labor de sus superiores y companeros de
trabajo.
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Articulo 23. De los cargos de nivel asistencial.

Secretario Ejecutivo del Despacho del alcalde_438_05

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Secretario Ejecutivo del Despacho del alcalde
Cédigo del cargo 438
Grado 05
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Despacho del alcalde
Cargo del Jefe Inmediato alcalde
Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL ALCALDE

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de soporte administrativo que garanticen la atencion integral a usuarios
internos y externos y organizar los procesos de archivo y correspondencia, manejo de
agenda, atencion al publico e ingreso de personas al Despacho del Alcalde, de acuerdo con
los lineamientos establecidos.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en la organizacién de programas, proyectos y actividades administrativas
del Despacho, garantizando la correcta aplicacion de normas y procedimientos
vigentes.

2. Llevar la agenda de compromisos, citas, reuniones, compromisos programados y la
atencioén al publico en el despacho, de acuerdo con las érdenes impartidas por el
inmediato superior.

3. Organizar y mantener actualizado el archivo interno de la dependencia, recibir,
tramitar, distribuir, clasificar, radicar y archivar la correspondencia, peticiones,
contratos y demas actuaciones administrativas que se llevan a cabo en el Despacho,
de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4. Elaborar, digitar o sistematizar los documentos, cartas, oficios, memorandos,
circulares, resoluciones, decretos, certificaciones, informes, comunicaciones, actos
administrativos y demas documentos que le sean asignados por el superior inmediato.

5. Proyectar las respuestas de la correspondencia que le sea asignada y efectuar el
envio de los documentos, oficios, informes, comunicaciones y actos administrativos
que le sean confiados, de acuerdo con el procedimiento establecido.

6. Revisar, clasificar y organizar documentos, datos y elementos relacionados con los
asuntos de competencia de la dependencia, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

7. Organizar el suministro de elementos e insumos que se requieran en la dependencia
y llevar control periédico de las necesidades de papeleria, utiles y demas elementos
de trabajo, en concordancia con las directrices definidas.

8. Atender a usuarios internos y externos, funcionarios y publico en general y
proporcionar la informacion y orientacién necesaria, de acuerdo con las directrices
recibidas y procedimientos establecidos.

9. Apoyar la ejecucion de acciones relacionadas con el Sistema Integrado de Gestion,
de acuerdo con las instrucciones impartidas.

10. Mantener actualizada la informacion de los diferentes medios fisicos y digitales que
le corresponde, conforme a las politicas de operacion establecidas.
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11. Las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico conforme con
la normatividad vigente y que correspondan a la naturaleza del empleo y su nivel
jerarquico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de gestion documental.

2. Manejo de correspondencia.

3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

4. Redaccion y ortografia.

5. Informatica basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo. o Manejo de la informacién
e Orientacion a resultados. e Relaciones interpersonales
e Orientaciéon al wusuario y al| e Colaboracion
ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.
e Trabajo en equipo.
e Adaptacién al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier | Quince (15) meses de experiencia relacionada.
modalidad.

OTROS
VIll. ALTERNATIVAS
Estudio Experiencia
Se aplicara la equivalencia de titulo de formacién
N/A tecnolégica o de formacion técnica profesional

acuerdo con el Articulo 2.2.251 para los
empleos pertenecientes a los niveles técnico y
asistencial del Decreto 1083 de 2015.

Auxiliar Administrativo -407-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo del cargo 407

Grado 04

No. de cargos Tres (3)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIADE: GENERAL Y DE GOBIERNO - PLANEACION Y OBRAS PUBLICAS —
HACIENDA Y GESTION FINANCERA
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Colaborar en las actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles
superiores, para el desarrollo de la gestion en las diferentes dependencias de la Alcaldia
municipal, con base en las instrucciones impartidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia en orden
de prioridad.

2. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo

respectivo.

Efectuar el envio de documentos confidenciales que le sean confiados.

Responder por el uso y el buen manejo de los elementos propios de su cargo.

Apoyar el desarrollo de la agenda personal de compromiso de la oficina.

No permitir el acceso directo a los documentos a personal ajeno a la oficina.

Separar los originales y las copias, dejando estas pendientes para su posterior

distribucién y archivo.

Realizar el manejo, entrega y flujo de la correspondencia interna del municipio.

Llevar control sobre las carpetas o papeles que se presenten para evitar que se

pierdan o extravien y nadie responda por ellos.

10. Presentar al jefe inmediato superior informes sobre los logros alcanzados en el
desarrollo de su trabajo.

11. Recibir, efectuar y transmitir las llamadas telefénicas que le sean solicitadas y dar
informacion al publico cuando sea necesario.

12. Proyectar, de acuerdo con las politicas oficiales e instrucciones del superior
jerarquico, respuestas a comunicaciones y preparar los documentos e informes que
se le requiera.

13. Atender al publico y recibir las quejas, denuncias o reclamos, dandoles tramite
oportuno, de acuerdo con las normas vigentes.

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

Nook~®

©

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de gestidon documental institucional.
2. Informatica basica.
3. Técnicas de redaccion y ortografia.
4. Atencion al cliente interno y externo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo. ¢ Manejo de la informacion
e Orientacion a resultados. ¢ Relaciones interpersonales
e Orientacién al wusuario y al e Colaboracion
ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.
e Trabajo en equipo.
e Adaptaciéon al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier | Seis (06) meses de experiencia relacionada.
modalidad.

OTROS
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VIIl. ALTERNATIVAS

Estudio Experiencia
Se aplicara la equivalencia de titulo de formacion
N/A tecnoldgica o de formacion técnica profesional

acuerdo con el Articulo 2.2.2.5.1 para los
empleos pertenecientes a los niveles técnico y
asistencial del Decreto 1083 de 2015.

Auxiliar Administrativo -470-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacioén del empleo Auxiliar Administrativo

Cddigo del cargo 407

Grado 03

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Colaborar en las actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles
superiores, para el desarrollo de la gestion en las diferentes dependencias de la Alcaldia
municipal, con base en las instrucciones impartidas.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Asear las oficinas y areas asignadas, antes del ingreso de los funcionarios y velar que
se mantengan limpias
2. Mantener los bafios y lavamanos en perfectas condiciones de aseo y limpieza y con
la dotacion necesaria.
3. Clasificar la basura empacando desechos organicos, papeles y materiales sélidos en
bolsas separadas.
4. Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, vidrios, cortinas, paredes y todo
elemento accesorio de las areas de las oficinas.
5. Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios en sus oficinas y atender las
reuniones que se lleven a cabo en las oficinas de su area de trabajo.
6. Velar por la buena presentacién y orden de las oficinas y zonas comunes de la
dependencia asignada.
7. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.
Realizar labores propias de los servicios generales que demande la Entidad.
Atender al publico y recibir las quejas, denuncias o reclamos, dandoles tramite
oportuno, de acuerdo con las normas vigentes.
10. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
cargo y demas funciones asignadas por el jefe inmediato.

© ©

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Sistema de gestién documental institucional.
Informatica basica.
Manipulacion de alimentos
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4. Técnicas de limpieza y desinfeccion de bafios y cocinas.
5. Operacion de equipos de limpieza
6. Atencién al cliente interno y externo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo. ¢ Manejo de la informacion
e Orientacion a resultados. e Relaciones interpersonales
e Orientacién al wusuario y al e Colaboracion
ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.
e Trabajo en equipo.
e Adaptacién al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia
Nivel Asistencial Tres (03) meses de experiencia relacionada.
Diploma de bachiller en cualquier
modalidad.
OTROS
VIIl. ALTERNATIVAS
Estudio Experiencia
Se aplicara la equivalencia de titulo de formacion
N/A tecnolégica o de formacién técnica profesional

acuerdo con el Articulo 2.2.2.5.1 para los
empleos pertenecientes a los niveles técnico y
asistencial del Decreto 1083 de 2015.

Articulo 24. Vigencia. El presente decreto rige a partir de la fecha de su publicacion y deroga
todas las normas y disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en el municipio de Sacama - Casanare a los dias () del mes de () del afio ()

Duvan Yair Gonzalez Coca
Alcalde Municipal de Sacama - Casanare.



