CODIGO: EI-F0-024
FORMATO VERSION: 01
ACTA DE REUNION EJECUTIVA FECHA: 10/04/2024
|Proceso: Efectividad Institucional
Documento de referencia: Caracterizacion de pi ivi ituci EI-CA-001
Asunto: 7_Acta12_| i imi ipo2MEFCL Fecha: 21/4/2026
Externo
Usuario
Proceso Proyeccion y Extension PE-PT-010. Asistencia técnica territorial
Hora Inicio: 8:15a. m. Hora Final: 9:16a. m.
Interno l:l Dependencia Direccion de Fortalecimiento y Apoyo a la Gestion Estatal
La reunion, Tiderada por Sandra Lillana Becerra Bolivar, dio INiCIo Tormal a 1as 8:1T5 a. m. Se establecio desde el principio que la Jornada tendria una duracion extendida debido a la confingencia de la semana

anterior, en la cual el equipo no pudo sesionar. Esta extensién tuvo como fin principal garantizar que no quedaran vacios en la revision del material acumulado y permitir que el equipo retomara el ritmo de
trabajo necesario para cumplir con el cronograma del proyecto.

2. Diagnéstico Técnico: El Caso del Municipio de Gamarra
Uno de los puntos con mayor carga de discusioén fue el analisis del estado actual de los insumos provenientes del municipio de Gamarra. Los hallazgos presentados por Sandra Liliana reflejan un escenario

complejo:

Calidad de la Informacion: Se describié el material recolectado como "precario” e "ineficiente". Este diagnostico surge tanto del analisis de los documentos internos como de la revisién técnica del portal web
de la alcaldia.

petalie e 1a | ODSOlEscencia Documental: Se subrayo que la informacion esta altamente desactualizada, lo que dificulta la creacion de un plan de trabajo basado en realidades administrativas recientes.

sesion
Decision Estratégica: Ante esta precariedad, Sandra comunicé una decisidon de caracter gerencial: el equipo debe avanzar "si o si con lo que hay". Esto implica que, a pesar de las falencias del insumo, la
labor de consultoria o analisis técnico debe adaptarse a la informacion disponible sin detener los procesos.

3. Definicién de Objetivos y Entregables Préximos
Con la entrada de Diego Fernando Marin a la sesién, se procedio a aterrizar los objetivos técnicos inmediatos:

Consolidacion de Fichas: El equipo debe determinar, a partir de la revision del material ya analizado individualmente, cuales seran las fichas definitivas que se integraran al estudio técnico.

Enfoque en Manuales: Se priorizé el desarrollo y ajuste del Manual de Procesos y Procedimientos. Este documento es vital para la estructura que se busca implementar o regularizar en el municipio, y sera el
eje central de las proximas entregas.
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Contil con el de las activil alos li

Todo el equipo

elaborar y formalizar el acta de la sesion.

Santiago Velez

23/04/2026

Priorizacion de C los de los pré dias en la estr y ajuste del Manual de lai frente a los requeri N .
del o Todo el equipo Proxima semana
Continuara informando al equipo sobre las de la gt ia y supervision, manteniendo la alineacion del grupo con los objetivos institucionales. Sandra Liliana Becerra Proxima semana

Actividades del estudio tecnico de Gamarra

Sandra Liliana Becerra

Proxima semana

ASISTENTES ASISTENTES
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DEPENDENCIA FIRMA NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DEPENDENCIA FIRMA
Sandra Liliana Becerra Bolivar Coordinadora - Contratista DFAGE Luz Dary Paez Bravo Profesional - Contratista DFAGE
Santiago José Vélez Alzate Profesional - Contratista DFAGE %ﬁy Carmen Rosa Cifuentes Profesional - Contratista DFAGE
Diego Fernando Marin Monje Profesional - Contratista DFAGE
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FORMATO
ACTA DE REUNION EJECUTIVA

CODIGO: EI-FO-024

VERSION: 01

FECHA: 10/04/2024

Proceso: Efectividad Institucional

Documento de referencia: Caracterizacién de procesos Efectividad Institucional EI-CA-001

Asunto:
Externo l:'
Usuario Proceso

Interno

Dependencia

ACTA DE REUNION DE SEGUIMIENTO

GRUPO 2 — MANUALES ESPECIFICOS DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
Fecha: 30 de abril de 2026

Hora de inicio: 9:11 a.m.

Modalidad: Virtual — Microsoft teams.

Duracién: 30 minutos.

1. ASISTENTES

+*Sandra Becerra

*Carmen

*Luz Dari

+Diego (se integra posteriormente a la reunién)

2. AUSENTES

+Santiago — ausencia justificada por compromisos laborales previamente adquiridos.
+Diego — inicialmente ausente por audiencia laboral, posteriormente se integra a la sesion.
3. ORDEN DEL DIiA

1.Verificacién de asistencia.

2.Seguimiento al avance de proyectos asignados al Grupo 2.

3.Revisién de avance por municipios asignados.

4.Socializacién de lineamientos para elaboracion de fichas de manual especifico de funciones.
5.Asignacion de tareas y cronograma de entrega.

4, DESARROLLO DE LA REUNION

4.1 Seguimiento de avance por municipios

Detalle de la  Estado por municipio:
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Reunién seguimiento Equipo Grupo 2 MEFCL - Sandra Becerra - Informe de
asistencia 4-30-26

Fecha:

30/4/2026

Proyeccion y Extension PE-PT-010. Asistencia técnica territorial

Direccién de Fortalecimiento y Apoyo a la Gestion Estatal

Hora Inicio:

911a.m.

Hora Final:

9:41a.m.

Pagina 1de

Siendo las 9:11 a.m., Sandra Becerra dio apertura a la reunién de seguimiento del trabajo adelantado por el Grupo 2 en el marco de los proyectos de manuales especificos de funciones y competencias laborales.
Se deja constancia de la ausencia justificada de Santiago y Diego, quienes informaron previamente compromisos laborales. Posteriormente Diego se integrd a la reunion.

Sandra Becerra informé que el Grupo 2 presenta avances significativos frente a los municipios asignados, destacando buena recepcion institucional y rapidez en la firma de actas de entendimiento y reuniones iniciales.

Codigo: RE-S-GC-21



sesion *Guacheta: proceso culminado al 100%, pendiente Unicamente validacion final por parte de gerencias para programar reunién de cierre y entrega formal del estudio técnico y proyecto de acto administrativo.
*Gamarra: avance aproximado del 81%.
Actividades completadas:
a)Acta de reunién inicial.
b)Entrega documental.
c)Caracterizacion.
d)Entrevista funcional.
Pendiente:
a)Ajuste final del proyecto de acto administrativo.
b)Consolidacion de fichas asignadas al equipo.
«Cantén de San Pablo: aunque fue el primer municipio en aceptar y firmar acta de entendimiento, presenta baja disponibilidad para reuniones, especialmente entrevista funcional. Se programa reunién de entrevista funcional para el 6 de mayo de 2026.
*Santo Domingo de Silos: cuenta con:
a)Acta de entendimiento.
b)Reunién inicial.
c)Entrega documental.
d)Caracterizacion.
Quedando pendiente la entrevista funcional. Se resalta que este municipio posee planta administrativa reducida, facilitando la elaboracion del estudio técnico y fichas.
4.2 Lineamientos para elaboracion de fichas
Se reiteran las directrices para la elaboracion y ajuste de fichas:
«Las fichas deben contener méximo 15 funciones, salvo fichas estandarizadas que mantendran estructura original.
*Mantener coherencia en redaccion, ortografia y estilo documental.
«Utilizar letra Arial tamafio 11.
*Numeracion correcta de titulos y subtitulos en nimeros romanos.
«Vifietas uniformes.
*Conocimientos basicos y funciones debidamente numerados.
«Area funcional centrada.
*Competencias comportamentales comunes e institucionales alineadas.
Se explico el tratamiento de cargos homologables y no homologables segun:
«codigo
«grado
«dependencia
*naturaleza funcional
Igualmente, se aclaré que el analisis salarial no corresponde al alcance del proyecto, aunque podra dejarse observacion técnica respecto de inconsistencias salariales identificadas.
4.3 Revision de dudas técnicas
Se resolvieron inquietudes relacionadas con la:
«elaboracion de ficha para Inspector de Policia Rural, indicando que debe tomarse como base la ficha de Inspector de Policia de tercera a sexta categoria, ajustandola con enfoque rural.
*homologacion y diferenciacion de fichas técnicas;
«estructuracion de cargos directivos, profesionales, técnicos y asistenciales.
*humero total de cargos por ficha cuando existan cargos repetidos.
4.4 Entregables
Se establecieron las siguientes instrucciones:
Cada integrante debe entregar sus fichas consolidadas en un tnico archivo Word, organizadas por nivel:
1.Directivo
2.Profesional
3.Técnico
4 Asistencial
Distribucién de estas tareas:
«Carmen: nivel directivo.
«Santiago: nivel profesional.
«Luz Dari: nivel técnico.
Diego: nivel asistencial.
La finalidad es facilitar consolidacion del proyecto de acto administrativo por parte de Carmen. Se solicita entrega prioritaria para consolidacion final y remision a gerencias el dia lunes.
5.COMPROMISOS
Se establecieron como compromisos de la presente reunion la elaboracién del acta por parte de Diego, con fecha de entrega entre el 30 de abril y el 1 de mayo de 2026. Asimismo, Carmen debera realizar la entrega de las fichas correspondientes al nivel directivo antes del dia lunes, mientras que Santiago tendra a
su cargo la entrega de las fichas del nivel profesional en el mismo plazo. Por su parte, Luz Dari debera remitir las fichas correspondientes al nivel técnico antes del lunes, y Diego sera responsable igualmente de entregar las fichas del nivel asistencial dentro de dicho término. Adicionalmente, Carmen tendra a cargo
la consolidacion del proyecto de acto administrativo para el dia lunes, con el fin de que Sandra Becerra efectue la remision final a gerencias el lunes en horas de la noche.
6. CIERRE
No presentandose mas observaciones, se dio por finalizada la reunion agradeciendo la participacion y disposicion del equipo para culminar satisfactoriamente el estudio técnico.
Hora de finalizacion: 9:41 a.m.
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FECHA DE
COMPROMISOS RESPONSABLES CUMPLIMIENTO FIRMA
Elaboracién del acta de reunion Diego Marin 30/04/2026
Entrega fichas nivel directivo Carmen Rosa Cifuentes Cifuentes 4/05/2026
Entrega fichas nivel profesional Santiago Velez 4/05/2026 x
Entrega fichas nivel técnico Luz Dary Paez Bravo 4/05/2026
Entrega fichas nivel asistencial Diego Marin 4/05/2026
Consolidacién proyecto acto administrativo Carmen Rosa Cifuentes Cifuentes 4/05/2026
Remision a gerencias Sandra Liliana Becerra Bolivar 4/05/2026 i
ASISTENTES ASISTENTES
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DEPENDENCIA FIRMA NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DEPENDENCIA FIRMA
Sandra Liliana Becerra Bolivar Coordinadora - Contratista DFAGE Luz Dary Paez Bravo Profesional Contratista DFAGE
Diego Fernando Marin Monje Profesional - Contratista DFAGE
Carmen Rosa Cifuentes Cifuentes Profesional - Contratista DFAGE
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CODIGO: EI-FO-024
FORMATO VERSION: 01
ACTA DE REUNION EJECUTIVA FECHA: 10/04/2024
Documento de referencia: Caracterizacion de pi ivi ituci EI-CA-001
Asunto: 20260407_Acta12_Reuniondeseguimientoequipo2MEFCL Fecha: 71412026
. Externo
Usuario
Proceso Proyeccion y Extension PE-PT-010. Asistencia técnica territorial
Hora Inicio: 8:15a. m. Hora Final: 8:58a. m.
Interno l:l Dependencia Direccién de Fortalecimiento y Apoyo a la Gestién Estatal

Detalle de la
sesion

1.0bjetivo de la reunidn: Realizar socializacion de avances frente a los documentos entregados a la fecha y realizar retroalimentacion frente a los documentos que hace falta realizar para los municipios
asignados.

2.Desarrollo de la sesién de seguimiento del Equipo No. 2, fue orientada por la Dra. Sandra Liliana Becerra, coordinadora del proceso, en la cual se revisaron los avances de las actividades desarrolladas
durante las ultimas dos semanas en los municipios asignados. La lider del equipo present6 un balance general del estado de avance, destacando que el equipo tiene a su cargo cuatro municipios,
encontrandose el municipio de Guacheta en etapa final de ejecucién. Se indicd que el plazo establecido para la entrega del estudio técnico ya habia vencido, incluyendo aspectos de correccion de estilo y
diagramacion.

Asimismo, se socializaron observaciones relacionadas con:

OEIl levantamiento de fichas técnicas

DEI proceso de caracterizacion del dltimo municipio asignado

DOAjustes pendientes en el anexo técnico

Se informo también sobre solicitudes puntuales realizadas por los municipios de Guachetd y Gamarra, las cuales estan siendo atendidas en el marco del proceso.

Adicionalmente, se mencioné la posibilidad de recibir apoyo por parte de la coordinacion general, asi como eventuales ajustes en la asignacion de equipos, informacion que sera confirmada posteriormente
por la lider tras reunién con gerencia.

3.Intervenciones

Se realizd una aclaracion respecto al uso de una herramienta que anteriormente se empleaba para asistencias técnicas, generando inquietudes sobre su aplicacion actual.

Se resolvieron dudas relacionadas con el diligenciamiento de la ficha técnica, especificamente frente al cargo de Secretario de Despacho en el municipio de Guachetd, considerando la estructura de planta
global.

4.Cierre

Se finaliza la reunién resaltando la importancia del cumplimiento de las actividades y el trabajo en equipo, reiterando la disponibilidad de la lider para acompafiar el proceso.

https://teams.microsoft.com/I/meetingrecap?driveld=b%21zwWC500Zy0CK7nH9s8X0V5XtHBIYelllrHkPRzyi)C3mOS8bt44ITgdgGHSycmvM&driveltemld=01DHPPUN4UG6EPXVJCWBEKXTSOZDBMTBOU&sitePath=https%3A%2F%2Fesapedu-

Link dela |my.shar com%2F%3Av%3A%2Fg%2F %2Fsandral_becerra_esap_edu_c0%2FIQCUN471SKwSKvOTsjCyYXUARgDFrw1LmMkD6BowOqVaKc&fileUrl=https%3A%2F%2Fesapedu-
reunion my.sharepoint.com%2F%3Av%3A%2Fg%2Fpersonal%2Fsandral_becerra_esap_edu co%2FIQCUN4{71SKwSKvOTsiCyYXUARgDFrw1LmMkD6Bow0qVaKc&iCalUid=040000008200E00074C5B7101A82E008000000001851A905619FDC010000000000000000100000000E8DC534F5DB334185A829391F69AF0A&threadld=19%3Ameeting NDcwZjQwYzItNTQSMiOONDg2LTIjNzktNjYOZjYwM
TISN2R|%40thread.v2&organizerld=95b1d395-1f04-4355-889b-c20525dae0: 1d=b24f0388-e61b-43e0-b9e7-baaSh0d5121e&callld=b10eeOc4-4e34-41d8-90a2-a59f7dc3fee7&threadType=Meeting&meetingType=Scheduled&subType=Rec: inglink_RecapChiclet
#1 Reunién seguimiento Equipo Grupo 2 MEFCL - Sandra Becerra that  Asistencia ol = -
Microsoft Teams Avances Equipo No. 2 * MEFCL 2026 martes, 7 de abril de 2026.803 . m. - £58 a m Mis 4 Descorga
H T 5 8:03am.
55m15s 47m 4s
Soportes Reunion seguimiento Equipo Grupo 2

MEFCL - Sandra Becerra

Sandra Liliana Becerra Sandra Liliana Becerra
Bolivar Bolivar
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Continuar con el desarrollo de las actividades conforme a los lineamientos establecidos.

Todo el equipo

Revisar y validar la informacion de la Proforma del Considerando - Decreto del municipio de Guacheta

luz Dary Pacheco

Proxima semana

Actividades del estudio tecnico de Gamarra (21 DE ABRIL 2026)

Sandra Liliana Becerra

Proxima semana

Llamar al Enlace del Municipio de Santo Domingo de Silos para programar entrevista

Sandra Liliana Becerra

8/04/2026

Actividades del estudio tecnico de Gamarra (21 DE ABRIL 2026)

Sandra Liliana Becerra Proxima semana ;g‘o/-\;ﬁ'u:’a
ASISTENTES ASISTENTES
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DEPENDENCIA NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DEPENDENCIA FIRMA
Sandra Liliana Becerra Bolivar Coordinadora - Contratista DFAGE Luz Dary Paez Bravo Profesional - Contratista DFAGE
Santiago José Vélez Alzate Profesional - Contratista DFAGE Carmen Rosa Cifuentes Profesional - Contratista DFAGE %W
Diego Fernando Marin Monje Profesional - Contratista DFAGE
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CODIGO: EI-FO-024

FORMATO VERSION: 01
ACTA DE REUNION EJECUTIVA FECHA: 10/04/2024

Proceso: Efectividad Institucional

Documento de referencia: Caracterizacion de procesos Efectividad Institucional EI-CA-001

Asunto: 20260427_Acta16_Reunion de contextualizacion — Proceso ESAP Fecha: 13/3/2026
: actualizacion del MEFCL — Municipio de Santo Domingo de Silos echa:
Externo
Usuario
Proceso Proyeccion y Extension PE-PT-010. Asistencia técnica territorial
Hora Inicio: 10::00 AM Hora Final: 10:30 AM
Interno D Dependencia Direccién de Fortalecimiento y Apoyo a la Gestion Estatal
Objetivo de la reunion: Realizar la sesion inicial de contextualizacion del proceso de actualizacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales (MEFCL) del municipio Santo Domingo de Silos- Norte Santander, presentando el alcance del acompafiamiento técnico de la ESAP, las fases del proceso
y los requerimientos de informacion necesarios para iniciar el estudio técnico correspondiente.
Desarrollo de la reunion: La sesion fue liderada por la ESAP, representada por la profesional Sandra Liliana Becerra Bolivar, coordinadora del proceso, quien dio apertura al encuentro agradeciendo la disposicién de la administracion municipal para iniciar el proceso de actualizacién del manual de funciones.
Durante la reunion se presento el equipo de trabajo que acompanara el proceso, integrado por profesionales de diferentes areas del conocimiento, quienes brindaran apoyo técnico en el andlisis institucional y la formulacion de la propuesta de modificaciéon del manual.
Posteriormente, se socializé el marco institucional de la ESAP, resaltando su naturaleza como establecimiento publico adscrito al Departamento Administrativo de la Funcion Publica, con autonomia académica, técnica, administrativa y financiera, y cuya misién incluye brindar asistencia técnica y acompafiamiento a
entidades territoriales para el fortalecimiento de la gestion publica.
En el espacio también se expuso el marco normativo que regula el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, destacando, entre otras disposiciones, la Constitucion Politica, la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 785 de 2005, el Decreto 1083 de 2015 y el Decreto 815 de 2018, normas que orientan la
Detalle de | organizacion del empleo publico y la definicion de funciones y competencias de los servidores publicos.
eta e dela Seguidamente, se explicaron las fases del proceso de actualizacion del MEFCL, las cuales comprenden:
sesion . y N N il S "
Fase de alistamiento: formalizacion del proceso mediante el acta de entendimiento y realizacion de la reunion de inicio del proyecto.
Fase diagnostica: andlisis de la plataforma estratégica, mapa de procesos, estructura organizacional, planta de personal, escala salarial y manual de funciones vigente.
Fase de modificacion o ajuste: elaboracion de la propuesta técnica de actualizacién del manual, junto con el estudio técnico y el proyecto de acto administrativo correspondiente.
En relacion con la coordinacion del proceso, la administracion municipal informé que el secretario general de Gobierno, doctora Lorena Valvucho, actuara como enlace principal, al interior del grupo determinaran e informaran mediante correo electrénico si otra persona que realice el apoyo.
Posteriormente, se informé que se realizara una entrevista funcional para analizar los cargos actuales. Para ello, se enviara un formato de andlisis que el municipio debera completar; una vez diligenciado, se procedera a programar la reunion.
La reunion finalizé reiterando el compromiso de la ESAP de acompanfiar técnicamente al municipio durante todo el proceso, asi como la importancia de la articulacion institucional para garantizar la actualizacién del manual conforme a la normatividad vigente y a las necesidades administrativas del municipio.
Link de la . . _ . .
reunion https://teams.microsoft.com/meet/240487896811899?p=ckSWiXNmxiVt4g0oYz
——
Microsoft Teams
Pautas y Recomendaciones de Mesas de Trabajo y
Seguimiento
” 5B - 12065 m
1. Designar enlace por parte de la alcaldia fss I
— = 2. Cumplimiento del cronograma acordado -
Soportes Reunion de contextualizacion — Proceso 5. Elaboracion de actas de reuniones
P 3 s o 4. Cumplimiento a compromisos generados en las actas de »
ESAP actualizacion del MEFCL — Muni... rednfons o .
T 5. Mantener comunicacién con el coordinador de la ESAP ante
2026 5:12 UTC dudas e inquietudes
0:00/27:11
FECHA DE
COMPROMISOS RESPONSABLES
CUMPLIMIENTO R
Consolidar y remitir el acta de la reunion a los participantes para revision y archivo institucional. Luz Dary Paez Bravo 28/04/2026
Enviar el formato de la entrevista Funcional Sandra Liliana Becerra 28/04/2026

ASISTENTES | | ASISTENTES
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NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DEPENDENCIA FIRMA NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DEPENDENCIA FIRMA
Sandra Liliana Becerra Bolivar Coordinadora - Contratista DFAGE =5 Andres Villamizar Secretaria de Hacienda
Santiago José Velez Alzate Profesional - Analista DFAGE
Luz Dary Paez Bravo Profesional - Analista DFAGE

Lortena Valcucho

Secretaria General de Gobierno

Secretaria Gobierno

Willian Alfredo Romero Lizcano

Tecnico Apoyo

Umata

Liliana Consuelo Paén Villamizar

Auxiliar de Archivo y
Correpondencia

Archivo

Eliana Arias

Comisaria de Familia

Comisaria de Familia
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INTRODUCCION

La Escuela Superior de Administracion Publica (ESAP), en su compromiso de formacion,
investigacion y extension académica en el ambito de la administracién publica y el gobierno,
presenta este documento técnico que consolida las conclusiones y propuestas del proyecto de
fortalecimiento organizacional correspondiente al Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales en la Alcaldia Municipal de El Cantén del San Pablo - Choco. Este
proyecto, liderado por la Subdireccién Nacional de Proyeccion Institucional y la Direccién de
Fortalecimiento y Apoyo a la Gestion Estatal, se alinea con las disposiciones del Decreto No. 164
de 2021 y la Ley 1551 de 2012, y se rige por los principios de coordinacion, complementariedad,
sostenibilidad, economia y buen gobierno. Asi, el acompafiamiento técnico brindado por la ESAP
se focaliza en la identificaciéon de necesidades y en la implementacion de buenas practicas
administrativas.

La Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 122, consagra que no habra empleo publico
que no tenga funciones en la ley o reglamentos, mientras que la Ley 909 de 2004 establece la
necesidad de elaborar los proyectos de manuales de funciones y requisitos. Asi mismo, el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP), en ejercicio de su funcién doctrinal,
dispone que el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales es una
herramienta de gestion del talento humano que permite establecer las funciones y competencias
laborales de los empleos que conforman la planta de personal de las entidades publicas, asi
como los requerimientos de formacién, experiencia y demas competencias exigidas para el
desempenio de dichos empleos.

Para materializar lo anterior, el xxxxxxxxxxxx se suscribié un acta de entendimiento entre la
ESAP y la Alcaldia Municipal de El Cantén del San Pablo - Chocd, con el fin de coordinar y
desarrollar actividades conjuntas que contribuyan al fortalecimiento de la Administracion
municipal; los compromisos, los objetivos y el alcance del estudio técnico se detallan en este
memorando. El presente informe es el resultado del acuerdo y representa un avance significativo
hacia el fortalecimiento de la entidad territorial mediante la actualizacion, modificacién o ajuste al
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.
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1. Diagnéstico

El propdsito del diagndstico es sustentar la modificacién o los ajustes necesarios que se
pretenden realizar al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, ajustandolo
de acuerdo con las necesidades del servicio de la entidad y teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP) y la normativa
vigente.

1.1. Generalidades y Caracteristicas

De conformidad con lo establecido en las respectivas guias y pautas metodolégicas, a
continuacion, se describen las generalidades contempladas en los siguientes elementos del
diagnéstico organizacional:

» Datos generales del municipio.

* Marco legal: determina las normas correspondientes a los manuales especificos de
funciones y de competencias laborales, los actos administrativos de estructura
organizacional, planta de personal, distribucién de personal por dependencias, entre
otras.

* Anadlisis interno: expone las competencias administrativas sobre las cuales la entidad
ejerce su misionalidad, ejecuta funciones y desarrolla procesos relacionados con los
empleos que conforman la planta de personal, para el cumplimiento de los objetivos y las
metas institucionales.

» Conclusiones y recomendaciones del diagnéstico: socializa de manera simple y eficiente
las novedades evidenciadas en la fase de diagnéstico, para definir un manual de
funciones y de competencias laborales actualizado y coherente con el quehacer de la
entidad.

1.1.1. Datos Generales del Municipio

Tabla 1. Datos representativos de la alcaldia

Caracterizacion Municipal

Informacion General
1 Nombre del municipio:
2 Departamento:

3 Regién:

4 Subregién:

5 Municipio PDET:

.6 Gentilicio:
7

8

9

1

1

Altura sobre el nivel del mar (msnm):
Altitud:
Longitud:
.10 Superficie total:
1 Temperatura promedio:

iables Administrativas

2.1 Entorno de Desarrollo:

2.2 Numero de Identificacién Tributaria:
23 Cédigo CHIP:

2.4 Cédigo DANE:

2.5 Categoria Ley 617 de 2000:

2.6 Resolucion de categoria:

2.7 Nombre del alcalde:

2.8 Nombre del Plan de Desarrollo:

3. Variables Poblacionales
3.1 Poblacion total:

3.2 Cabecera:
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3.3 Rural Disperso:

34 Poblacién étnica:

3.5 Poblacion Rural por Km?:
3.6 Poblacion Urbana por Km?:
3.7 N.° de habitantes por Km?:

iables Econémicas

4.1 Indicador Ley 617/2000:
4.2 Limite del Gasto:
4.3 Nivel de holgura:

4.4 Gasto de funcionamiento neto:
Total, de Ingresos Corrientes de Libre Destinacion
4.5 .
— ICLD:
4.6 Dependencia de transferencias:
4.7 Clasificacion de desempeno fiscal:
4.8 Grupo de medicion de desempefio municipal:
4.9 Actividad econémica principal:

Fuente: elaboracion propia.

1.2. Marco Legal

1.2.1. Marco Normativo para el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales

Tabla 2. Marco normativo en materia de MEFCL

Norma Disposicion

Constitucion Politica de No habra empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento, y para proveer los de
Colombia de 1991 caracter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus
Articulo 122 emolumentos en el presupuesto correspondiente. (Asamblea Nacional Constituyente, 1991).

Por medio de la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa,

LET e e 200% gerencia publica y se dictan otras disposiciones. (Congreso de Colombia, 2004).

Por medio de la cual se establece el cambio de denominacién de los “Inspectores de Policia” por
Ley 2492 de 2025 “Inspectores de Convivencia y Paz” y se ordenan otros lineamientos que contribuyan a la convivencia y
a la paz nacional y se dictan otras disposiciones. (Congreso de Colombia, 2025).

Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacién y de funciones y requisitos generales
Decreto Ley 785 de 2005 de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004
(Presidencia de la Republica de Colombia, 2005)

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.
(Presidencia de la Republica de Colombia, 2005)

Decreto 1083 de 2015

Expedicion. Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente Titulo expediran el manual
especifico de funciones y de competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a los
empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio.
Articulo 2.2.2.6.1
La adopcién, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuara mediante
resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el
presente Titulo. (Presidencia de la Republica de Colombia, 2005)
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Articulo 2.2.2.6.2

Contenido del manual especifico de funciones y de competencias laborales. El manual especifico de
funciones y de competencias laborales debera contener como minimo:

1. Identificacién y ubicacién del empleo.

2. Contenido funcional: que comprende el proposito y la descripcién de funciones esenciales del
empleo.

3. Conocimientos basicos o esenciales.

4. Requisitos de formacién académica y de experiencia.

(Presidencia de la Republica de Colombia, 2005)

Desde el articulo 2.2.3.1 al
2.2.3.10

Requisitos generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y
entidades del orden territorial (Presidencia de la Republica de Colombia, 2005)

Desde el articulo 2.2.4.1 al
2.2.4.11

Decreto 815 de 2018

Decreto 989 de 2020

Decreto 498 de 2020
Articulo 4

Circular interna 100-001-
2020 DAFP

Fuente: elaboracion propia.

Competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos
(Presidencia de la Republica de Colombia, 2005)

Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica,
en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos
niveles jerarquicos (Presidencia de la Republica de Colombia, 2018).

Por el cual adiciona el capitulo 8 al titulo 21 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, 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. (Presidencia de la Republica de Colombia, 2020)

Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién
Publica.

Modificar el articulo 2.2.2.6.1 del capitulo 6, del Titulo 2 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de
2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica, el cual quedara asi: "Articulo 2.2.2.6.1
Expedicion. Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente Titulo expediran el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales describiendo las funciones que correspondan a
los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio.
La adopcién, adicién, modificacion o actualizaciéon del manual especifico se efectuara mediante
resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el
presente Titulo. (Presidencia de la Republica de Colombia, 2020)

Lineamientos sobre actualizacion de los manuales especificos de funciones y de competencias
laborales. (Departamento Administrativo de la Funcién Publica, s.f.)

1.2.2. Normatividad Interna de la Entidad

En el presente apartado se enlistan las normas que rigen el quehacer especifico de la Alcaldia

municipal.

Tabla 3. Normograma institucional

Aspectos relacionados con el proceso de modificacion del
MEFCL

Descripcion del acto
administrativo

Acto administrativo

Estructura organizacional

Planta de empleos

Escala salarial

Modelo de operacién por procesos

Manual de procesos y procedimientos

Manual especifico de funciones y de competencias laborales

Fuente: elaboracion propia.
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1.3. Analisis Interno

El analisis interno permite ampliar los elementos de la arquitectura institucional que brindan
informacion de valor al proceso de modificacidon o ajuste al Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales en fase de diagndstico. La elaboracién del Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales demanda analizar aspectos como plataforma
estratégica, modelo de operacién por procesos, estructura organizacional y planta de personal.

1.3.1. Anadlisis de la Plataforma Estratégica

Identificacion de la misién, vision y orientacion de la entidad y de las principales metas, objetivos
y criterios de seguimiento.

1.3.1.1. Misién.

La misionalidad debe responder a la razén de ser de una organizacion; por tal motivo, el DAFP,
menciona que debe ser consistente en el tiempo y superar las barreras de los periodos de
gobierno, dado que las entidades publicas estan pensadas para garantizar los fines esenciales y
sociales del Estado, lo cual se traduce en la creacion de valor publico a la ciudadania.

En este contexto, a continuacion, se presenta la mision institucional adoptada por el municipio
de XXXXXXXX:

XXXXX Describir la mision del municipio

Para el analisis de la misionalidad se deben considerar los siguientes lineamientos establecidos
por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica - DAFP.

¢ Quiénes somos?

¢ Qué hacemos?

¢ Para quién lo hacemos? (grupos de valor).

¢, Donde lo hacemos? (cobertura nacional, regional).

¢ Para qué lo hacemos? (Cual es el impacto que se quiere generar —valor publico)
(Departamento Administrativo de la Funcién Publica, 2020).

Por lo tanto, a continuacion, se identifican dichos elementos en la misionalidad del municipio.

Tabla 4 Analisis mision del municipio de XXXXXX

Elemento de analisis Identificacion en la mision

¢, Quiénes somos?

¢, Qué hacemos?

¢ Para quién lo hacemos? (grupos de valor)

¢, Dénde lo hacemos? (cobertura)
¢ Para qué lo hacemos? (valor publico)

Fuente: elaboracién propia
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Describir breve conclusion de la tabla de analisis de mision

1.3.1.2. Vision.

La vision es la imagen deseada de una organizacioén a futuro; por lo tanto, todos sus esfuerzos
estaran encaminados a dicho propésito.

En este contexto, a continuacion, se presenta la vision institucional adoptada por el municipio de
XXXXX

En concordancia con lo anterior, el DAFP ha planteado cinco elementos claves para estructurar
una adecuada vision:

¢ Cual es la imagen deseada de la entidad a futuro?

¢ Qué hara la entidad a futuro?

¢ Qué se desea lograr en el mediano y largo plazo?

¢ Qué resultados se propone conseguir a futuro?

Se deben tener en cuenta los valores que enmarcan el actuar, conforme al (Cédigo de
integridad). (Departamento Administrativo de la Funcion Publica, 2020)

A continuacion, se identifican los elementos de la vision institucional del municipio de XXXXXXX

Tabla 5 Analisis de la vision del municipio de Guacheta

Elemento de analisis Identificacion en la vision

¢,Cudl es la imagen deseada de la entidad
a futuro?

¢ Qué hara la entidad a futuro?

¢, Qué se desea lograr en el mediano y
largo plazo?

¢ Qué resultados se propone conseguir a
futuro?

Valores que orientan el actuar
institucional (Cédigo de integridad)

Fuente: Elaboracién propia

Describir breve conclusion de la tabla de analisis de vision

1.3.1.3. Objetivo.

En el marco de la guia para el modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG), se menciona
que los objetivos estratégicos deben presentar tres caracteristicas fundamentales, 1. Ser
medibles, 2. Redactarse con un verbo en infinitivo y 3. Ser comprensibles; por lo tanto, para su
construccion, se puede hacer uso de la estructura Smart, como se aprecia a continuacion.

Buscar los objetivos estratégicos en el plan de desarrollo del municipio y hacer el analisis segun
estructura SMART de los mismos.

1.3.2. Anadlisis del Modelo de Operacién por Procesos (MOP)
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El modelo operacional muestra la forma como debe actuar la entidad, por lo tanto, esta
conformado por el conjunto de procesos, procedimientos y actividades que definen la cadena de
valor, las relaciones corporativas y la direccién de sistemas de gestion.

llustraciéon 1 Mapa de procesos municipio de XXXXXX

%
ﬂll
Fuente:

Tabla 6. Relacion de procesos por dependencia

Macroproceso ‘ Proceso Dependencia

Fuente: elaboracion propia.

1.3.3. Anadlisis de la Estructura Organizacional

Los elementos basicos de organizacién de la entidad son la estructura organizacional y las
funciones por dependencias.

Describir breve resumen introductorio para presentar el organigrama del municipio

llustracién 2 Organigrama actual del municipio de XXXXX

Fuente: elaboracion propia.
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Con base en el Decreto 0028 del 28 de marzo de 2019, se detalla la estructura de la planta de
personal. Esta se divide en cargos adscritos directamente al Despacho del alcalde y empleos
bajo la modalidad de planta global:

Tabla 7. Planta de personal actual

Denominacion odi Grado Naturaleza No. de empleos
Directivo Alcalde Municipal 005 003 EP Uno (1)
Directivo Secretario de Despacho 020 02 LNR seis (6)
Directivo Secretario de Despacho 020 02 LNR Uno (1)
Directivo Asesor de Control Interno 115 05 PF Uno (1)
Profesional Jefe Oficina Asesora Juridico 115 07 LNR Uno (1)
Profesional Profesional Universitario 219 05 LNR Uno (1)
Profesional Profesional Universitario 219 05 CA Seis (6)
Profesional Comisario de Familia 202 05 CA Uno (1)
Profesional Inspector de Policia 219 05 CA Uno (1)
Técnico Técnico Administrativo 367 03 CA diez (10)
Asistencial Secretario Ejec:tlié/;éjsl Despacho del 438 003 LNR Uno (1)
Asistencial Conductor mecanico 482 02 LNR Uno (1)
Asistencial Auxiliar servicios Generales 470 02 LNR Dos (2)
Total 33

Fuente: elaboracion propia, con base en la informacion suministrada por la entidad.

Con base en la planta de personal, se identifican inconsistencias entre el nivel jerarquico
asignado y el codigo del empleo. De conformidad con el articulo 15 del Decreto Ley 785 de 2005,
el Asesor de Control Interno esta clasificado como nivel Directivo; sin embargo, su codigo (115)
corresponde al nivel Asesor.

Asi mismo, el jefe de la Oficina Asesora Juridica aparece clasificado como “Nivel Profesional”,
pero su codigo (115) es propio del nivel Asesor.

Mediante el Acuerdo Municipal No. 002 del 22 de marzo de 2019, el Concejo Municipal otorgd
facultades al alcalde para modificar y/o adoptar una nueva planta de personal y determinar la
escala salarial. En ejercicio de estas, se expidio el Decreto No. 0025 del 1 de abril de 2019, a
través del cual se modificé la planta de personal, suprimiendo tres (3) cargos de Técnico
Operativo (Cddigo 314, Grado 005) de la Secretaria de Agricultura, y dos (2) cargos asistenciales
(Codigo 427, Grado 003) de la Secretaria de Infraestructura.

Por otra parte, se transformaron dos cargos técnicos existentes a nivel profesional: el de
Coordinador de Enlace de Victimas y Posconflicto (Codigo 216, Grado 004) y el de Coordinador
de Salud de la Secretaria de Planeacion (Codigo 202, Grado 006), con esta reclasificaciéon de
nivel siendo juridicamente viable, no se ve reflejada en el Manual de Funciones para verificar se
los requisitos de estudio y experiencia.
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Tabla 8. Planta de personal por dependencias

Dependencia Nivel jerarquico Denominacion Cadigo | Grado Naturaleza No. de empleos
Directivo Alcalde Municipal 005 003 EP 1
Asesor de
Asesor Control Interno 115 005 PF 1
Despacho del Asesor jefe delaoficina | 445 | 0o LNR 1
alcalde uridica
Secretaria
Asistencial Despacho del 438 003 LNR 1
alcalde
Conductor
Despacho del 482 002 LNR 1
alcalde
Directivo Secretario de 020 | 002 LNR 1
Despacho
Profesional Almaceny 219 | 005 CA 1
Recursos Fisicos
Programas
Profesional Sociales 219 | 005 CA 1
municipales-
victimas
Profesional Comisario 202 | 005 CA 1
Secretaria Municipal
General y de Profesional Ir:)s"pc?;:tor de 219 005 CA 1
Gobierno Zrchivo y Gestién
Técnico Documental 367 003 CA 1
Técnico Oficina juridicay | 357 | o3 CA 1
de Contratacién
Auxiliar de
Asistencial Servicio 470 002 CA 1
Generales
Auxiliar de
Asistencial Servicios 470 003 CA 1
Generales
Secretaria
. Directivo estratégica de 020 002 LNR 1
?e?ret.arlad Planeacién
estrategica de . Geston de Riesgo
Planeacion Técnico y Desastre 367 003 CA 1
Técnico Sisbén 367 003 CA 1
Directivo Secretaria de 020 | 002 LNR 1
Inclusion Social
Familias en
Profesional Universitario Accién y Equidad 219 005 CA 1
de Genero
Profesional Universitario Deporte 219 005 CA 1
Secretaria de Profesional Universitario Oficir.1f’:| de Salud 219 005 CA 1
Inclusion Técnico Administrativo Gestion de la 367 | 003 CA 1
Social Cultura
Técnico Administrativo Gestion de la 367 | 003 CA 1
Cultura
Técnico Administrativo Biblioteca 367 | 003 CA 1
municipal
Juventud y
Técnico Administrativo Formacion 367 003 CA 1
Deportiva
Secretaria de
Secretaria de Directivo Hacienda 020 002 LNR 1
Hacienda- Tesoreria
Tesoreria Profesional Universitario Presupuesto 219 005 CA 1
Profesional Universitario Contabilidad 219 005 CA 1
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Recaudo
Técnico Administrativo Hacienda 367 003 CA 1
Municipal
Secretaria
Directivo Desarrollo 020 002 LNR 1
. Econdmico
Secretearia - -
Desarrollo Técni ?gstgnma 367 003 CA 1
o écnico écnica 1
Econémico Agropecuaria
. Gestion Ambiental
Técnico y Mineria 367 003 CA 1
Secretaria de N Secretaria
Infraestructura Directivo Despacho 020 002 LNR 1
TOTAL 33

Fuente: elaboracion propia, con base en Decreto No. 0025 del 1 de abril de 2019.

Se identifica un total de 33 cargos, distribuidos en el Despacho del alcalde con 2 asesores y 2
asistenciales y seis (6) Secretarias de Despacho. La distribucion interna revela que la Secretaria
de Gobierno cuenta con la estructura mas robusta con 9 cargos, seguida por la Secretaria de
Inclusién Social con 8. Por su parte, la Secretaria de Hacienda-Tesoreria dispone de 4 cargos,
mientras que la Secretaria de Desarrollo Econdmicoy l|a Secretaria Estratégica de
Planeacion cuentan con 3 funcionarios cada una. Finalmente, la Secretaria de
Infraestructura presenta la estructura mas minima, registrando unicamente el cargo de nivel
Directivo.

El Municipio ElI Cantén de San Pablo tiene una plana global, con cinco niveles jerarquicos para
asumir las funciones propias de la Alcaldia

Tabla 9. Numero de empleos por nivel jerarquico

Nivel jerarquico No. de empleos Participacion %
Directivo 7 21.21 %
Asesor 2 6.06 %
Profesional 9 27.27 %
Técnico 11 33.34 %
Asistencial 4 1212 %
Total \ 33 %100

Fuente: elaboracion propia, con base en Decreto No. 0025 del 1 de abril de 2019.

Como se observa en la estructura organizacional del municipio, se destaca el nivel técnico con
un 33.33%, seguido por el nivel profesional con un 27.27%. Por lo anterior, se puede concluir
que la capacidad operativa recae en personal calificado para el desarrollo de sus proyectos y
programas. Por su parte, los niveles directivo y asesor suman un 27.27%, lo que refleja un
liderazgo con un porcentaje adecuado para la toma de decisiones

El siguiente cuadro describe el numero de empleos de acuerdo con su naturaleza de vinculacion
y su porcentaje de participacion dentro de la plata global.

Tabla 10. Numero de empleos por naturaleza

Naturaleza del empleo ‘ No. de empleos Participacion %
Eleccion popular 1 3%
Libre nombramiento y remocion 8 24.2 %
Periodo fijo 1 3.0%
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Carrera administrativa 2 69.8%
Total \ % 100

Fuente: elaboracion propia, con base en Decreto No. 0025 del 1 de abril de 2019.

El 69.8% de los cargos corresponden a carrera administrativa. Esta predominancia asegura la
estabilidad del personal, lo que resulta clave para preservar la memoria institucional y dar
continuidad a los procesos, incluso durante los cambios de administracion.

De conformidad con la informacion suministrada por el la entidad, a continuacién se describe los
empleos que en la actualidad se encuentran en la plata de personal :

1. Empleos de Carrera Administrativa: 21
a. Empleos en propiedad: 7
b. Empleos en provisionalidad 16
c. Empleos en vacancia temporal:
d. Empleos en vacante definitiva:

2. Empleos enla OPEC:
3. Empleos en proceso de concurso de méritos:

El predominio de la carrera administrativa (69.8%) en la planta de personal es una garantia para
la memoria institucional, permitiendo que la continuidad de los procesos técnicos se mantenga
por encima de los cambios de gobierno. Esta base, sumada a una sélida participacion de los
niveles técnico (33.33%) y profesional (27.27%), asegura que el municipio cuente con la
capacidad operativa necesaria para ejecutar sus planes de desarrollo.

No obstante, se identificé un desajuste normativo en la codificacion de los cargos de Asesor de
Control Interno y Jefe de la Oficina Juridica. Ambos presentan el cédigo 115, el cual no
corresponde a su nivel jerarquico segun lo estipulado en el Decreto Ley 785 de 2005.

Asimismo, es necesario tener en cuenta al momento de actualizar el Manual de Funciones y
Competencias Laborales incorporar formalmente los cargos transformados de técnico a
profesional (Coordinador de Enlace de Victimas y Coordinador de Salud) mediante el Decreto
0025 de 2019. Esto es indispensable para que los requisitos de estudio y experiencia coincidan
con las exigencias del nuevo nivel profesional.

Finalmente, dado que existen 16 empleos en provisionalidad, se recomienda al municipio iniciar
los tramites ante la CNSC para el reporte de la OPEC. Esto permitira proveer dichos cargos
mediante concurso de méritos, reduciendo la interinidad y fortaleciendo la estabilidad definitiva
de la planta global.

1.4. Analisis del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales es una herramienta de gestién
del talento humano en la que se establecen los requisitos, condiciones, funciones, competencias
laborales y perfiles de los empleos que conforman la planta de personal de una entidad, asi como
los requerimientos exigidos para su desempefio. Segun los lineamientos del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica (DAFP), y reglamentado desde la Constitucion Politica de
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Colombia, el articulo 122° establece que “No habra empleo publico que no tenga funciones
detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter remunerado se requiere que estén
contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto
correspondiente” (1991).

1.4.1. Analisis de Estructura de las Fichas del MEFCL

Las fichas del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales deben contener
minimo los siguientes elementos:

e Identificacion y ubicacion del empleo.

¢ Contenido funcional: comprende el propdsito principal y la descripcion de las funciones
esenciales del empleo.
Conocimientos basicos o esenciales.

o Competencias comportamentales.

¢ Requisitos de formacion académica y experiencia.

Con la informacién de los acto administrativo entregado por la administracion municipal Decreto
No. 0024 de 28 de marzo de 2026 los lineamientos del DAFP se realiza el siguiente analisis por
cada hito de las fichas.

Tabla 11. Empleos con relacion al MEFCL

Requisitos
Ficha Denomina No. de Dependencia
z Nivel ciondel | Cédigo Grado : Naturaleza | Area
namero Empleos n
Funcional

Empleo

Formacion Experienci
Académica aen meses

1 Directivo | Alcalde 005 | 003 1 Ep | Despachodel | pachilier
Titulo
profesional o
certificacion de
finalizacion
estudios en
disciplina
académica del
nucleo basico
de
Conocimiento
en:
Administracion
Secretario Secretaria gﬁ:et:g.ca y Doce (12)
2 Directivo de 020 02 1 LNR General y de Derec’ho meses de
Despacho Gobierno e y EP
afines;
Economia,
Administracion
de Empresas y
afines,
Licenciatura en
Ciencias
Sociales,
Filosofia,
Espafiol ,
Trabajo Social
y afines.
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Directivo

Secretario
de
Despacho

020

02

LNR

Secretaria de
Desarrollo
Econdémico.

Titulo
profesional en
disciplina del
nucleo basico

de
conocimiento
en Ingenieria
ambiental y
afines,
agronomiay a
fines;
ingenieria
agroforestal y
a fines. Titulo
profesional en
disciplina
académica del
nucleo basico
de
Conocimiento
en:
Administracion

Administracion
Publica 'y
afines;
Ingenieria
Industrial y
afines;
Derecho y
afines;
Ingenieria
Administrativa
y afines;
Economiay
afines

Doce (12)
meses de
EP.

Directivo

Secretario
de
Despacho

020

02

LNR

Secretaria de
Hacienda-
Tesoreria

Titulo
profesional en
Contaduria
Publica del
nucleo basico
de
Conocimiento
en Contaduria
Publica; Titulo
profesional en
Administracion
Publica del
nucleo de
conocimiento
Administracion
y afines;
Ingenieria
Industrial y
afines;
Derecho y
afines;
Ingenieria
Administrativa

y
afines; Tarjeta
profesional en
los casos que

determine la

ley.

Doce (12)
meses de
EP.

-INFORMACION PUBLICA-

Pagina 17 de 48




Directivo

Secretario
de
Despacho

020

02

LNR

Secretaria
Estratégica
de
Planeacién

Titulo
profesional en
disciplina
académica del
nucleo basico
de
Conocimiento
en:
Administracion
; Ingenieria
Industrial y
afines;
Arquitectura,
Ingenieria Civil
y/ o afines;
Economia,
Estadistica y
afines;
Administracion
Publica 'y
afines. Tarjeta
profesional en
los casos que
determine la
ley

Doce (12)
meses de
EPR.

Directivo

Secretario
de
Despacho

020

02

LNR

Secretaria de
Inclusion
Social

Titulo de
Formacion
Profesional en
Trabajo Social,
Sociologia,
Planeacién y
Desarrollo
Social, Nucleo
Basico del
Conocimiento
en Sociologia,
Trabajo Social
y Afines.
Nucleo basico
del
conocimiento
en
Administracion

Administracion
Publica 'y
afines. Titulo
de Formacion
Profesional en
Psicologia
Nucleo Basico
del
Conocimiento
en Psicologia
Ingenieria
Industrial y
afines;
Derecho y
afines;
Ingenieria
Administrativa
y afines;
Economiay
afines. Tarjeta
profesional en
los casos que
determine la
ley

Doce (12)
meses de
EP
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Titulo
Profesional en
areas
Arquitectura,
Ingenieria
Civil, del
Nucleo Basico
del
Conocimiento
en Ingenieria
Civil y Afines y/
o afines en el
area, derecho
urbanistico.
Construccione
s Civiles,
Ingenieria

Secretaria de Urbana,
Infraestructur Ingenieria Doce (12)
a. Topografica, | mese de EP
Titulo
profesional en
Arquitectura,
Disefio
Industrial,
Urbanismo,
Disefio Visual
del Nucleo
Basico del
Conocimiento
en
Arquitectura.
Tarjeta
profesional en
los casos que
determine la
ley

Secretario
Directivo | de 020 02 1 LNR
Despacho

Titulo
Profesional en
Administracion
de Empresas,

del nucleo
basico de
Conocimiento
en:
Administracion

Administracion
Publicay a
fines. Titulo

Oficina de profesi_oqal en

Asesor de Control disciplina

Directivo | Control 115 005 1 PF Int d académica del

Interno nGern(_)’ © nucleo basico
estion de

Conocimiento

en: Ingenieria

Administrativa

y afines;
Ingenieria
Industrial y

afines;
Derecho y
afines;
Economiay
afines. Tarjeta
profesional en
los casos que

Veinticuatro

(24) meses

de EPR con
el cargo
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determine la
ley

Profesion
al

Jefe Oficina
Asesora
Juridica

115

007

LNR

Oficina de
Asesoria
Juridica

Interna

Titulo
profesional en
disciplina
académica del
nucleo basico
de
Conocimiento
en: Derechoy
afines. Tarjeta
profesional en
los casos que
determine la
ley

Veinticuatro
(24) meses
de EP.

10

Profesion
al

Profesional
Universitari
o

219

005

LNR

Donde se
Ubique el
Cargo

Titulo
profesional en
disciplina
académica del
nucleo basico
del
Conocimiento
en: Areas
administrativas
, contables o
econdmicas.
Tarjeta
profesional en
los casos que
determine la

ley

Doce
meses (12)
de EPo
EPR

1"

Profesion
al

Profesional
Universitari
o

219

005

LNR

Donde se
Ubique el
Cargo

Titulo
Profesional en
Contaduria
Publica, del
Nucleo Basico
del
conocimiento
basico en:
Contaduria
Publica.
Tarjeta o
matricula
profesional en
los casos
reglamentados
por la Ley

Doce
meses (12)
de EPR.

12

Profesion
al

Almacenist
a General

219

005

CA

Secretaria
General y de
Gobierno.

Titulo
profesional en
disciplina
académica del
nucleo basico
del
conocimiento
en
Administracién

Administracion
de Empresas,
Administracion
Publica,
Gestion
Empresarial,
Mercadeo,
Administracion
Financiera,
Negocios

Seis (6)
meses de
EP
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Internacionales
y afines. Titulo
profesional en
disciplina
académica del
nucleo basico
del
Conocimiento
en: ciencias
econdémicas-
Contaduria
Publica y
afines, Tarjeta
profesional en
los casos
determinados
por ley.

13

Profesion
al

Profesional
Universitari
o

219

005

CA

Donde se
ubique el
cargo

Titulo
profesional en
Trabajo Social,

del Nucleo
Basico del
Conocimiento
en Sociologia,
Trabajo Social,
Sociologia,
Planeacion y
Desarrollo
Social y afines,

Titulo
profesional del
Nucleo Basico

del
Conocimiento

en
Administracion

Administracion
Publica 'y
afines, Titulo
profesional en
derecho, del
Ndcleo Basico
del
Conocimiento
en Derecho y
Afines. Tarjeta
profesional en
los casos
determinados
por ley.

Doce
meses (12)
de EPo
EPR.

14

Profesion
al

Comisario
de Familia

202

005

CA

Comisaria de
Familia

Titulo
profesional en
Derecho, del
Nucleo Basico
del
Conocimiento
en Derechoy
afines y titulo
de postgrado
en Derecho de
Familia,
Derecho Civil,
Derecho
Administrativo,
Derecho
Constitucional,
Derecho

Doce
meses (12)
de EPR
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Procesal,
Derechos
Humanos, o en
Ciencias
Sociales,
siempre y
cuando en
este ultimo
caso el estudio
de la familia
sea un
componente
curricular del
programa.

15

Profesion
al

Profesional
Universitari
o

219

05

CA

Donde se
ubique el
cargo

Titulo
profesional en
disciplina
académica del
nucleo basico
de las ciencias
del deporte —
Educacion
fisica y afines

Doce
meses (12)
de EP.

16

Profesion
al

Profesional
Universitari
o

219

05

CA

Donde se
ubique el
cargo

Titulo
profesional en
Trabajo Social,

del Nacleo
Basico del
Conocimiento
en
Sociologia,
Trabajo Social
y Afines. Titulo
profesional en
Administracion
Publica, del
Nucleo Basico
del
Conocimiento
en
Administracion
. Tarjeta
profesional en
los casos
determinados
por ley

Doce
meses (12)
de EP.

17

Profesion
al

Profesional
Universitari
o)

219

05

CA

Donde se
ubique el
cargo

Titulo
Profesional en
Enfermeria del
Ndcleo Basico

del
Conocimiento
en Enfermeria,

Titulo
Profesional en
Administracion

en Salud
Ocupacional,
o,
Administracion
en Salud, del
Ndcleo Basico
del
Conocimiento
en
Administracion
. Tarjeta
profesional en

Sin
experiencia
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los casos
determinados
por la Ley
Titulo
profesional en | \/q; o atro
. L derecho — del
Profesion | Inspector Inspeccion de nicleo basico | Meses (24)
18 al de Policia 219 05 CA Policia. de de
L experiencia
conocimiento
laboral.
en Derecho.
Titulo de
formacion
Técnica en
Gestion
Ambiental, del
Nucleo Basico
del Ingenieria
Ambiental,
Sanitaria y
Afines
Titulo de Doce
Técnico Iaginc:;se? formacion meses (12)
19 Técnico | Administrati 367 03 CA cz?r o Técnica en de
Vo 90. Procesos experiencia
Administrativos laboral
, Gestion
Ambiental,
Empresarial,
Gestion
Ambiental, del
Nucleo Basico
del
Conocimiento
en
Administracion
Doce
Técnico Donde se Diploma de mesgs (12)
20 Técnico | Administrati 367 03 CA ubique el bachiller en e
Vo cargo. cualquier exlpenenlua
modalidad. abora
Doce
Técnico Dg_nde ST Diploma de mesgs (12)
21 Técnico | Administrati | 367 03 CA ublque & bachiller en e
Vo cargo. cualquier experiencia
modalidad. laboral
Titulo de
. Donde se Bachiller en Doce
Técnico ubique el areas del meses (12)
22 Técnico | Administrati 367 03 CA cargo nucleo de las de
Vo ciencias experiencia
Agropecuarias laboral.
y del Campo
Doce
Técnico ng%:seel Diploma de meszz (12)
23 Técnico | Administrati 367 03 CA q bachiller en N
cargo. . experiencia
Vo cualquier laboral
modalidad.
Doce
Técnico ng%:seel Diploma de meszz (12)
24 Técnico | Administrati 367 03 CA q bachiller en N
Vo cargo. cualquier experiencia
) laboral
modalidad.

-INFORMACION PUBLICA-

Pagina 23 de 48




Doce
Técnico Donde se Diploma de meszz (12)
25 Técnico | Administrati 367 03 1 CA ubique el bachiller en s
. experiencia
Vo cargo. cualquier laboral
modalidad.
Doce
Técnico BSP?;?; Diploma de meSZZ (12)
26 Técnico | Administrati 367 03 1 CA q bachiller en N
cargo. ) experiencia
Vo cualquier laboral
modalidad.
Doce
Técnico BSF%ZZ? Diploma de mesi (12)
27 Técnico | Administrati 367 03 1 LNR q bachiller en N
cargo. ) experiencia
Vo cualquier laboral
modalidad.
Doce
Técnico Egr%‘isj Diploma de meszz (12)
28 Técnico | Administrati 367 03 1 CA q bachiller en o
cargo. ) experiencia
Vo cualquier laboral
modalidad.
Secretario Doce
Ejecutivo meses (12)
. . Despacho del .
29 | Asistenci | del 438 | 003 1 LNR alcalde Diploma de de
al Despacho Bachiller. experiencia
del alcalde laboral
relacionada.
Diploma de
Bachiller en
cualquier Doce
Asistenci Conductor- Despacho del modalidad meses (12)
30 Mecanico 482 002 1 LNR alcalde . ) ’ de
al licencia de experiencia
con_duccnon laboral
vigente
Secretaria mels:)gscz 2)
Asistenci | Auxiliar de General y de | Haber cursado
31 al Servicios 470 02 2 CA Gobierno minimo quinto d.e .
S experiencia
Generales de primaria laboral

Fuente: elaboracion propia, con base en Decreto No. 0024 de marzo de 2019.

EP: Experiencia Profesional
*ER: Experiencia Relacionada
*EPR: Experiencia Profesional Relacionada

Como se puede constatar en la tabla anterior, el manual definido para los empleos de la planta
de personal de la Alcaldia Municipal de El Cantén de San Pablo contiene treinta y un (31) fichas
de manuales especificos de funciones y de competencias laborales para treinta y tres (33)
empleos, las cuales se encuentran distribuidas en los cinco (5) niveles jerarquicos establecidos
en el articulo 3° del Decreto Ley 785 de 2005, asi:

Tabla 12. Cantidad de fichas de manual por nivel jerarquico

Numero de fichas manual
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Nivel
Jerarquico

Directivo 7
Asesor 2
Profesional 9
Técnico 10
Asistencial 3
Total | 31

Fuente: elaboracion propia, con base en Decreto No. 0024 de marzo de 2019.

La mayor concentracion de fichas se encuentra en los niveles técnico y profesional, lo que
evidencia un énfasis en las labores operativas y de apoyo a la gestion institucional, lo que se
considera razonable para el desarrollo de los programas y proyectos de desarrollar en el
municipio.

Las fichas 8 y 9 correspondientes a los cargos de Asesor de Control Interno y jefe de la Oficina
Juridica, debe ajustar su codificacion que coincida con el nivel jerarquico de conformidad con el
Decreto Ley 785 de 2005.

Crear las fichas de los cargos transformados de técnicos a profesionales mediante el decreto
No0.0025 del 1 de abril de 2019.

1.4.2. Andlisis de Identificaciéon y Ubicacion del Empleo

La identificaciéon y ubicaciéon del empleo comprende varios elementos que se deben determinar
de la siguiente manera:

1. Nivel jerarquico: al cual pertenece el empleo de acuerdo con la norma que establece el
régimen de nomenclatura y clasificacion de empleos publicos Decreto Ley 785 de 2005
Directivo, Asesor, Profesional, Técnico y Asistencial.

2. Denominacién del empleo: nombre o denominacion del empleo, segun se encuentra
previsto en el acto administrativo que establece o ajusta la planta de personal, el cual
debera estar de acuerdo con la nomenclatura de empleos que corresponda a la entidad,
en este caso el Decreto Ley 785 de 2005.

3. Cddigo del empleo: identificacion numérica del empleo en un nivel jerarquico
determinado que comprende los tres digitos.

4. Grado salarial: constituido por dos digitos que acompafnan el cédigo del empleo y que
corresponde a la remuneracion o asignacion salarial mensual determinada en la escala
del respectivo nivel jerarquico.

5. Relacion del numero de cargos o empleos: corresponde al numero de empleos de
igual denominacion, cédigo y grado de remuneracién existentes en la planta de personal
de la entidad, bien sea por despacho, dependencia o planta global.

6. Ubicacion del empleo o dependencia: cuando el empleo pertenezca a la planta
estructural, se debe senalar el nombre de la dependencia. Cuando el empleo pertenezca
a la planta global, se debera indicar: “donde se ubique el empleo”.

7. Cargo del jefe inmediato: se refiere al sefialamiento del empleo de quien ejerce la
supervision directa sobre el cargo cuyas funciones y competencias laborales estamos
describiendo. En el caso de que el empleo pertenezca a la planta global se indicara:
“Quien ejerza la supervision directa”. (Departamento Administrativo de la Funcion Publica,
2018).
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El presente anadlisis se desarrolla con base en el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales del municipio de El Cantén de San Pablo y los actos administrativos
que se le adicionaron. En esta tabla, se presenta el analisis correspondiente de cada una de las
fichas, para identificar los aspectos que cumplen y los que requieren ajustes. Este ejercicio
permitira formular las modificaciones, recomendaciones y conclusiones necesarias para el
fortalecimiento del manual.

Tabla 13 Andlisis de identificacion y ubicacion del empleo

No. Ficha ‘ Denominacién del empleo Analisis

Cargo de eleccion popular la nomenclatura,
1 Alcalde Municipal clasificacion y cédigo se ajusta a lo establecido en
el Decreto Ley 785 de 2005.

DIRECTIVO Nivel directivo con cédigo 020. Cumplen con la

2,3,4,5,6,7 Secretario de Despacho nomenclatura establecida en el Decreto Ley 785
de 2005.

No cumple con la codificacién establecida en
el Decreto Ley 785 de 2005. Indica el cédigo 115,
por lo cual debe ajustarse al nivel directivo o
cambiarse al cédigo 105

No cumple con la codificacion establecida en
el Decreto Ley 785 de 2005. Se encuentra
registrado como nivel profesional, pero el cédigo
115 pertenece al nivel asesor.,

Cumple con la nomenclatura establecida en el
Decreto Ley 785 de 2005, con cédigo 219.
Cumple con la nomenclatura establecida en el
PROFESIONA Decreto Ley 785 de 2005, con c'(')(?igo, 202,

L No cumple, ya que indica el cddigo 219, el cual
pertenece al nivel profesional. De conformidad
18 Inspector de Policia con el articulo cuarto del Decreto Ley 785 de 2005,
la nomenclatura correcta debe ser
nivel técnico, cédigo 303
Cumple con el nivel establecido en Decreto 785 de
2005. con cadigo, 438
Secretario Ejecutivo Despacho Cumple con el nivel establecido en Decreto 785 de
del Alcalde 2005.

Cumple con el nivel establecido en Decreto 785
de 2005. con codigo, 482

Cumple con la nomenclatura establecida en el
Decreto Ley 785 de 2005, con cédigo, 470

8 Asesor de Control Interno

ASESOR

9 Jefe de la Oficina juridica

10,11,12,13,15,16,17 Profesional Universitario

14 Comisaria de Familia

19,20,21,22,23,24,25,2
6,27,28,29

30

TECNICO Técnico Administrativo

ASISTENCIAL 31 Conductor Mecanico

32 Auxiliar Servicios Generales

Fuente: elaboracion propia, con base en la informacion suministrada por la entidad

Del analisis de la identificacion y ubicacion de los empleos, conforme a lo establecido en el
Decreto Ley 785 de 2005, se concluye que, en términos generales, la planta de personal
evaluada se encuentra ajustada al sistema de nomenclatura y clasificacion vigente. No obstante,
se evidencian inconsistencias especificas en la codificacién y nivel jerarquico de algunos cargos,
particularmente en los empleos de Asesor de Control Interno, Jefe de la Oficina Juridica e
Inspector de Policia, los cuales requieren ser ajustados al nivel y codigo que normativamente les
corresponde.

1.4.3. Andlisis del Area al cual Pertenecen los Empleos

La identificacion del area funcional del empleo establece la participacion en la ejecucion de las
funciones del area y en los procesos asignados. (Departamento Administrativo de la Funcién
Publica, 2018)
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En este sentido, el Decreto No. 0024 de 28 de marzo de 2019, “Por el cual se adopta el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de
cargos de la Administracion Municipal de El Canton de San Pablo”, establece el area funcional
de los empleos de la Alcaldia Municipal de El Canton de San Pablo. Con base en este
instrumento normativo, se realiza el analisis que se presenta a continuacion.

Tabla 14 Analisis del area funcional

Ficha No.

Denominacioén del
empleo

Codigo

Grado

Dependencia / Area
Funcional

Se identifica el area funcional de

Observaciones

1 Alcalde 005 003 Despacho del alcalde | acuerdo con la denominacion del
empleo
2 Secretaria Despacho 020 02 Secz;aetagib?eerrr:ﬁral y
Secretaria Despacho Desarrollo Econémico El area funqonal identifica la
3 020 02 y Social dependencia que pertenece
Secretaria Despacho Hacienda y Finanzas Coheren.tes con su rol dlrect!vo y
4 020 02 Publicas adscritas a cada secretaria
Secretaria Despacho Planeacién sectorial.
Estratégica
5 020 02 Institucional y Gestién
del Riesgo
. Inclusion Social y
6 Secretaria Despacho 020 02 salud Publica
7 Secretaria Despacho 020 02 Infraestructgra y Obra
Publica
Se identifica el area funcional
Asesor de Control Control Interno y de adecuado, para control Interno de
8 115 005 = s
Interno Gestion acuerdo con denominacion del
empleo
Jefe Oficina Asesora Asesoria Juridica y Se Identifica comecta coherencla
9 oy 115 007 . con el area funcional de acuerdo
Juridica Contratacion L
con la denominacion del empleo
Profesional Secretaria de Se identifica correcta coherencia
10 . o 219 005 Hacienda-Tesoreria: con el area funcional de acuerdo
Universitario Y
Presupuesto con la denominacion del empleo
Profesional Secretaria de Se identifica correcta coherencia
11 Universitario 219 005 Hacienda- Tesoreria: con el area funcional de acuerdo
Contabilidad con la denominacion del empleo
Secretaria General y . - .
Almacenista General de Gobierno: Almacen Se |deqt|f|ca cor_recta coherencia
12 219 005 Recursos Fisicos con el area funcional de acuerdo
y con la denominacion del empleo
Secretaria General y
Profesional de Gobierno: Se identifica correcta coherencia
13 Universitario 219 005 Programas Sociales con el area funcional de acuerdo
Municipales-Victimas | con la denominacion del empleo
L . Secretaria Qene.ral y Se identifica correcta coherencia
Comisario de Familia de Gobierno: . .
14 202 005 o - con el area funcional de acuerdo
Comisaria de Familia Y
con la denominacion del empleo
Profesional Secretaria de Se identifica correcta coherencia
15 Universitario 219 005 Inclusion Social: con el area funcional de acuerdo
Deportes con la denominacién del empleo
Secretaria de
Profesional F;Tﬁ:ﬁ:fgnsfgﬁgn Se identifica correcta coherencia
16 Universitario 219 005 X con el area funcional de acuerdo

Mujer y Equidad de
Genero

con la denominacion del empleo
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Profesional

Secretaria de
Inclusién Social:

Se identifica correcta coherencia

17 Universitario 219 005 - con el area funcional de acuerdo
Oficina de Salud con la denominacion del empleo
Secretaria General y . e .
. ) . Se identifica correcta coherencia
18 Inspector de Policia 219 005 de Gob|erno._ . con el area funcional de acuerdo
Inspector de Policia Y
con la denominacién del empleo
Secretaria Estratégica
Técnico Administrativo de Planeacion: Se identifica correcta coherencia
19 367 003 Gestion del Riesgo y con el area funcional de acuerdo
Apoyo Técnico con la denominacion del empleo
Secretaria Estratégica . e .
Técnico Administrativo de Planeacion: Se |der]t|f|ca °°"!’e°ta coherencia
20 367 003 con el area funcional de acuerdo
SISBEN S
con la denominacién del empleo
Secretaria General y
Técnico Administrativo de Gobierno - Oficina Se identifica correcta coherencia
21 367 003 Juridica 'y con el area funcional de acuerdo
Contratacion con la denominacién del empleo
Secretaria de
Desarrollo
Técnico Administrativo Asislztggggmligg:nica Se identifica correcta coherencia
22 367 003 . con el area funcional de acuerdo
Agropecuaria - L
. ) con la denominacién del empleo
Gestion Ambiental y
Minera
Secretaria General y Se identifica correcta coherencia
23 Técnico Administrativo 367 003 de Go_t)’lerno: Archivo con el rea funcional de acuerdo
y Gestién Documental L
con la denominacién del empleo
Secretaria de
Técnico Administrativo Hacienda-Tesoreria: Se identifica correcta coherencia
24 367 003 Recaudo Hacienda con el area funcional de acuerdo
Municipal con la denominacion del empleo
Secretaria de . e .
Técnico Administrativo Inclussion Social: Se |deqt|f|ca cor_recta coherencia
25 367 003 L - con el area funcional de acuerdo
Biblioteca Municipal L
con la denominacion del empleo
Secretaria de . o )
. . . . L Se identifica correcta coherencia
Técnico Administrativo Inclusion Social: . .
26 367 003 Gestién Cultural con el area funcional de acuerdo
con la denominacion del empleo
Secretaria de
A - . Inclusién Social: Se identifica correcta coherencia
27 Técnico Administrativo 367 003 Divulgacién y con el area funcional de acuerdo
Promocién Cultural con la denominacion del empleo
Secretaria de
Técnico Administrativo Inclusion Social: Se identifica correcta coherencia
28 367 003 Juventud y Formacion | con el area funcional de acuerdo
Deportiva con la denominacion del empleo
Sgglr %t:!oaifglgle\llo Despacho del alcalde Se identifica correcta coherencia
29 P 438 003 — Ventanilla Unica con el area funcional de acuerdo
alcalde Y
con la denominacion del empleo
Conductor-Mecanico Despacho del alcalde: Se identifica correcta coherencia
30 482 02 Conductor con el area funcional de acuerdo
con la denominacién del empleo
Auxiliar de Servicios Secretaria General y Se identifica correcta coherencia
31 Generales 470 02 de Gobierno con el area funcional de acuerdo

con la denominacion del empleo

Fuente: elaboracién propia, con base en la informacion suministrada por la entidad
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Del analisis realizado a la tabla de Analisis del area funcional se concluye que la asignacién de
las areas funcionales es coherente con la denominacion del empleo y el area Funcional.

En todos los casos se evidencia una correspondencia clara entre las funciones propias del
empleo y la dependencia a la cual se encuentra adscrito, lo que garantiza una adecuada
distribucion de responsabilidades y una articulacién efectiva con la estructura organizacional de
la administracion municipal.

1.4.4. Analisis del Propdsito Principal

El analisis del propdsito principal de los empleos constituye un componente fundamental para la
revision y actualizacién del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Alcaldia de El Cantén de San Pablo. Este proceso tiene como finalidad definir con precision la
razén de ser de cada empleo dentro de la estructura administrativa del municipio, garantizando
que las funciones y responsabilidades asignadas a cada cargo se encuentren alineadas con la
mision institucional, los objetivos estratégicos y los principios de eficiencia de la administracion
municipal.

Este analisis se fundamenta en los lineamientos establecidos en la Guia para establecer o
modificar el Manual de Funciones y de Competencias Laborales del Departamento Administrativo
de la Funcion Publica (2018), la cual constituye el marco de referencia para asegurar la
coherencia y pertinencia de las funciones asignadas a cada empleo.

En la siguiente tabla se presenta el analisis del propésito principal de las fichas del Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales que presentan deficiencias o falencias en su
estructuracion, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en la citada guia, con el fin de
garantizar la coherencia entre las funciones asignadas, el propdsito del empleo y los objetivos
institucionales.

Tabla 15 Andlisis del propésito principal de funciones de MEFCL de alcaldia de El Cantén de San Pablo

Denominacion Observacion

Cumple. Sus funciones estan alineadas con el
Directivo Alcalde Municipal Art. 315 de la Constitucion y la Ley 1551 de
2012

En los propésitos principales de las seis
secretarias de despacho, se evidencia el uso
de multiples verbos iniciales; se recomienda
unificar los verbos rectores para mayor
precision técnica.

Unificar la redaccién para evitar la
fragmentacion de la idea principal, asegurando
que cumpla de forma directa con la
estructura Verbo + Objeto + Condicién

Ajustar el proposito conforme al Nivel Directivo
(Decreto  785/2005), enfocandolo en la
direccién estratégica y no en tramites
operativos.

Se recomienda unificar el propésito principal en
los cargos de nivel profesional, dado que
Profesional Universitario presentan mdltiples verbos iniciales 'y
Profesional Cédigo 219 Grado 005 fragmentacion en dos parrafos. Se sugiere
consolidar la redaccion en un solo texto,
iniciando con un unico verbo rector que defina
el alcance del cargo

Reestructurar los  propdsitos bajo la
férmula Verbo + Objeto + Condicién, iniciando
con un verbo de accién, dado que el algunos

Secretario de Despacho

Directivo Cédigo 020 Grado 002

Directivo Asesor de Control Interno

Profesional Jefe Oficina Asesora Juridica

Técnico Administrativo

Técnico Cadigo 367 Grado 03
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indican “apoyo técnico”, el cual es un
sustantivo.

Unificar la redaccion para eliminar la
redundancia en la frase final y asegurar que el
proposito sea una sola idea fluida bajo la
estructura Verbo + Objeto + Condicion.

Secretario Ejecutivo del Despacho del
Asistencial alcalde Cadigo 438 Grado 003

Conductor-Mecanico Se debe ajustar el propésito para incluir la

Asistencial Cadigo 482 Grado 02 funcion dg mgptemmlentg preventlvo (acorde a
la denominacién de Mecanico)

. - Completar el proposito bajo la estructura Verbo

Asistencial Auxiliar de Servicios Generales + Objeto + Condicion, afiadiendo la finalidad del

Codigo 482 Grado 02

cargo.

Fuente: elaboracion propia, con base en la informacion suministrada por la entidad

De la tabla anterior una vez analizados los propdsitos principales de los cargos de los niveles
Directivo, Profesional, Técnico y Asistencial permite identificar que, aunque existe una
orientacion general al cumplimiento de la mision institucional, se presentan oportunidades de
mejora en la claridad y coherencia de su formulacion. En varios casos, se evidencia el uso de
multiples verbos rectores, enfoques que no corresponden al nivel jerarquico del empleo y
ausencia de una estructura clara que defina el alcance del cargo.

Por lo anterior, se considera necesario ajustar y unificar la redaccion de los propdsitos,
asegurando que respondan a la naturaleza de cada nivel y sigan una estructura sencilla y precisa,
lo cual facilitara la comprension de las funciones, fortalecera la gestion del talento humano y
contribuird a una adecuada organizacion administrativa.

1.4.5. Analisis de las Funciones Esenciales

Corresponde a la descripcion de las funciones necesarias para el cumplimiento del propésito
principal del empleo.
Estas funciones presentan las siguientes caracteristicas:

a) Describen lo que una persona debe realizar.

b) Responden a la pregunta: “; Qué debe hacerse para lograr el propdsito principal?”

c) Cada funcion enuncia un resultado diferente.

d) Su redaccion sigue el mismo ordenamiento gramatical que para el propdsito principal:
verbo + objeto + condicion. (Departamento Administrativo de la Funcién Publica, 2018)

De conformidad con el Decreto No. 0024 de 28 de marzo de 2019, denominado “Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales” del municipio de El Cantén de San Pablo,
asi como con los demas actos administrativos que lo complementan, se establece el marco
funcional de los empleos de la administraciéon municipal. En este sentido, resulta pertinente
analizar la formulacién de las funciones asignadas a los cargos, verificando su coherencia con el
propésito principal del empleo y el adecuado cumplimiento de la estructura gramatical requerida.

A continuacién, se presenta el analisis de aquellas funciones esenciales de los empleos de la
Alcaldia en las que se identifican falencias en su estructuracion, teniendo en cuenta aspectos
como la correcta formulacién gramatical (verbo, objeto y condicién), su coherencia con el
proposito principal del empleo y el cumplimiento de su naturaleza como funciones y no como
actividades. Dichas funciones se describen en la siguiente tabla.
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Tabla 16 Analisis de funciones esenciales del MEFCL

Denominacién del empleo

Alcalde

Funcién
2.Conservacion del Orden Publico: Se
encuentra repetida de forma casi idéntica
en la Funcién Constitucional No. 2 y en
la Funcién de Orden Legal (Relacién con
el orden publico) No 1.

Direccién de la Accion Administrativa y
Representacion Legal: Esta obligacion
aparece en la Funcion Constitucional No 3
y vuelve a listarse en la Funcion Legal
(Relacién con la Administracién Municipal)
No 1

Nombramiento y Remocion de
funcionarios: Se detalla en la Funcion
Constitucional No 3 y se repite
exactamente igual en la Funcién Legal
(Relacién con la Administracién Municipal)
No 2.

Ordenacion del Gasto: Se menciona de
forma general en la Funcion
Constitucional No 9 y se especifica con
mayor detalle (incluyendo la celebracion

de contratos) en laFuncion Legal
(Relacién con la Administraciéon
Municipal).

Observacion

Se recomienda consolidar estas funciones bajo un
solo acapite o hacer una referencia cruzada para
evitar que el manual sea innecesariamente
extenso.

Secretario de Despacho -
Secretaria General de Gobierno

Funcién No 2 y No 16: Ambas tratan sobre
la gestion del Talento Humano. La 2 es
general (identificar, operar y evaluar) y la
16 es especifica (capacitacion, induccion
y evaluacion)

Se deben unificar en una sola funcién de
"Direccioén del Talento Humano

Funcién No 8 y No 10: Ambas se refieren
a la gestion documental y actos
administrativos. La 8 habla de "control
documental" y la 10 de "notificaciones".

Podrian consolidarse en una funcion integral de
gestion de la memoria institucional y
notificaciones legales

Secretario de Despacho
Desarrollo Econémico y Social

Funcién No, 2 (Salud):
Debe ajustarse para mencionar la
competencia de Salud Publicay el Plan
de Intervenciones Colectivas (PIC). La
redaccion actual dice "garantizar la
prestacion hospitalaria”.

en Colombia los municipios no prestan servicios
hospitalarios directamente; eso lo hacen los
Hospitales. El secretario supervisa, no presta

Funcién 3 (Educacion): El municipio de El
Cantén del San Pablo no es un municipio
certificado en educacioén. Por lo tanto, no
"velar por la calidad"

Esto lo realiza el departamento.

Funcién No 12 (Sector Agro): “Prescribir
insumos". Un secretario no prescribe.

Debe cambiarse a: "Supervisar la distribucion y
dotacion de insumos agropecuarios

Secretario de Despacho
Desarrollo Hacienda y Finanzas
Publicas

Funcién No 8: Tiene un enfoque
operativo ‘revisar y refrendar
certificados”), impropio del nivel Directivo.
Funcién No. 14 Tiene un enfoque
operativo “revisar y refrendar
certificados”), impropio del nivel Directivo.
Funcién 24 “Vigilar y supervisar software”
es correcto, pero muy operativo.

Funcién 29: “Llevar los archivos” es una
funcién claramente asistencial o técnica.

se recomienda ajustar la redaccion de algunas
funciones para que sean propias del nivel
Directivo, asi como depurar acciones operativas y
optimizar la claridad mediante el uso de verbos
rectores acordes con la jerarquia del empleo

Secretario de Despacho
Planeacién Estratégica
Institucional y Gestion del Riesgo

Funcién No. 2: Tiene un enfoque operativo
(“elaborar estudios técnicos”).

Funcién No. 8: “Elaborar indicadores” es
técnico-operativo.

Funcién No. 10, y 21 funcién repetida

Se debe ajustar para un nivel directivo. Eliminar
duplicidad de funciones.
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Secretaria de Despacho
Inclusion Social y Salud Publica

Funcién:No,3 “Coordinar la elaboracion de
estudios previos” se acerca a un rol
operativo-contractual, usualmente
asignado a areas juridicas o de
contratacion.

Funcién No. 6 Incluye tareas operativas
como “manejo de actas y preparacion de
informes”.

Ajustar demasiadas funciones extensas.

Se recomienda ajustar la redaccion de algunas
funciones para que sean propias del nivel
Directivo,

Secretaria de Despacho
Infraestructura y Obra Publica

Funcion No, 1: Exceso de
verbos. Contiene "Asesorar”, "disefio" y
"formulacién”. Se debe unificar el objeto.
Funcién No. 4. Exceso de verbos.
Funcién No. 5 Preparar los proyectos" es
una tarea operativa

Se evidencia que la mayoria de las funciones
requieren ajustes estructurales, toda vez que
presentan una carga excesiva de verbos y se
limitan a describir actividades operativas.

Asesor de Control Interno

Las funciones No.2,6,9,13 presentan
exceso de verbos.

Se evidencia que la mayoria de las funciones
requieren ajustes estructurales, toda vez que
presentan una carga excesiva de verbos y se
limitan a describir actividades operativas
puntuales.

Jefe de la Oficina Juridica

Funcién No, 1 indica
Administrar y evaluar el
contratacion del municipio...”

“Garantizar,
proceso de

Funcién No 14 “Disefiar y ejecutar
capacitaciones...” La ejecucién de
capacitaciones suele corresponder a
Talento Humano.

Funcién No, 17 “Disefiar, operar y controlar
la politica de gestion documental...” La
gestion documental es competencia de
Secretaria General

La contratacion estatal es competencia directa del
ordenador del gasto y de las dependencias
ejecutoras. La Oficina Juridica asesora, revisa y
conceptua.

Se recomienda ajustar la redaccion de algunas
funciones adaptarlas al cargo especifico a Jefe
Juridico.

Profesional Universitario
Secretaria de Hacienda-
Tesoreria: Presupuesto

Funcién No.1 “Garantizar la adecuada
administracién, ejecucion y registro del
presupuesto municipal”

“Garantizar” y “ejecucién” pueden interpretarse
como ordenar el gasto, lo cual es competencia del
alcalde.

Presupuesto coordina, controla y registra, pero no
ejecuta juridicamente el gasto.

Almacenista General

Funcion No. 3
eficientes
material...”
Funcion No. 5 “Controlar la elaboracién
de los documentos que sirven de base
para la incorporacién contable...”

Funcién No, 16 “Atender toda Ila
contratacion referida a los contratos de
suministros.”

“Adoptar mecanismos
para la consecucion de

La consecucion de material implica compras y
contratacion, competencia del proceso
contractual, no del Aimacén.

El Alimacén genera soportes, pero no controla el
proceso contable ni el archivo financiero.

El Almacén NO adelanta contratacién Solo recibe,
verifica y administra bienes.

Profesional
Comisario de Familia

Funcion No. 3 “Recibir denuncias y
adoptar las medidas de emergencia

Ajustar la funcién 3 El Comisario solo es
competente si el delito ocurre en el contexto de
violencia familiar. Si el delito es externo al hogar,
la competencia es del Defensor de Familia.

Profesional Universitario
secretaria de Inclusiéon Social:
Deportes

Funcién No. 6 “Formular el Proyecto de
Creacion y puesta en funcionamiento de la
Junta Municipal de Deporte.”

La creacion de una Junta o Consejo es
competencia del Concejo Municipal mediante
Acuerdo.

Profesional Universitario
Secretaria de Inclusién Social:

Funcién No. 9 “Coordinar, supervisar y
articular el desarrollo de los programas de

La redaccion es muy amplia y puede interpretarse
como una direccion total de programas, funcién
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Familias en Accion, Mujer y
Equidad de Genero

mujer, equidad de género y demas
programas...”
Funcién No. 12 “Supervisar, vigilar y

custodiar la recepcion, almacenamiento y
entrega de beneficios...”

normalmente atribuida al Secretario, no a un cargo
técnico u operativo.

Incluye términos con implicaciones de control
fiscal (“custodiar”, “vigilar’) que deben manejarse
con cuidado para no generar responsabilidad

directa automatica.

Profesional Universitario
Secretaria de Inclusién Social:
Oficina de Salud

Funciones 7,8,9, Vigilancia, inspeccion y
control ambiental y sanitario
Funcién No, 17 Sistema de
informacion en salud

integral

Son exclusivas de la autoridad sanitaria
(Secretaria de Salud o ente delegado).
El municipio no administra el sistema, puede

operarlo o realizar reporte, seguimiento.

Inspector de Policia

Funcién No, 1 “Cumplir y hacer cumplir la
Ley...”

Funcién No. 2 “Ejercer funciones de
policia judicial y de auxilio a la justicia...”
Funcién No. 2 6. “Recibir y tramitar
denuncias penales...”

El Inspector aplica medidas correctivas, no ejerce
control general del orden juridico.

esta funcion no es correcta tal como esta
redactada. no es Policia Judicial puede ejercer
funciones de apoyo o auxilio.

El Inspector no tramita denuncias penales.

Técnico Administrativo
Secretaria Estratégica de
Planeacion: Gestion del Riesgo y
Apoyo Técnico

Funcion No. 8 Responder PQR
relacionadas con gestion del riesgo

Funciéon No. 11 Apoyar al secretario de
Planeacién en la recepcion de

correspondencia

Hay que precisar que la respuesta a PQR se hace
dentro de la competencia y lineamientos
institucionales.

Aclarar que el apoyo en correspondencia es
funcion auxiliar, no principal.

Técnico Administrativo
Secretaria Estratégica de
Planeacién: SISBEN

Funcién No. 6 “Liderar el desarrollo y
ejecucion de programas y proyectos
asignados...”

El SISBEN no lidera programas sociales, solo:
Produce informacion

Técnico Operativo
Secretaria de Desarrollo
Econdmico: Asistencia Técnica
Agropecuaria - Gestion Ambiental
y Minera

Funcion No,2 “Promover, organizar,
coordinar, garantizar y controlar...”

Los verbos “garantizar” y “controlar” suponen
funciones de autoridad o inspeccion

Técnico Administrativo
Secretaria de Hacienda-
tesoreria. Recaudo municipal

Funcién 5: “Detectar e incorporar como

sujeto pasivo a los evasores de

impuestos...”

Funcién No, 10 “Proyectar y expedir las
certificaciones de embargo...”

Incorporar como  sujeto  pasivo” puede
interpretarse como una decisién administrativa,
que corresponde al jefe de la dependencia.

El cargo identifica, apoya y gestiona, pero no
decide directamente.

Se sugiere quitar “expedir’; dejar solo proyectar
para firma del superior.

Técnico Administrativo
Secretaria de Inclusion Social:
Biblioteca Municipal

Funcién No. 6 Garantizar el cumplimiento
y correcta aplicacion de metodologias y
procedimientos...

Funcién 7 Asegurar la definicién de pautas
precisas para la consulta de
documentos...

“Garantizar”
directivo.

implica responsabilidad de nivel

El Técnico Administrativo no define pautas, las
aplica.

Técnico Administrativo
Secretaria de Inclusion Social:
Gestién Cultural

Funcién No. 1 “Elaborar la propuesta del
Plan de Desarrollo Cultural...”

Funcién 3  “Gerenciar, disefiar e
implementar métodos, estrategias vy
procedimientos...”

Funcion 8 “Liderar acciones para

fortalecer la identidad cultural...”
Funciéon No, 12 “Liderar la organizacion
ejecucion de programas y proyectos...”

Se sugiere ajustar a “Apoyar la elaboracion y
actualizacion de la propuesta del Plan de
Desarrollo Cultural del Municipio.”

“Gerenciar’ no corresponde a un Técnico
Administrativo.
“Liderar” es verbo de nivel directivo.
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Funcién No. 1 “Liderar la realizaciéon de | El Técnico Administrativo no lidera, apoya y
actividades de promocion y divulgacioén | ejecuta actividades asignadas.

cultural...”
Funcién No. 2 “El Técnico Administrativo | No es una funcién clara; parece un perfil o
no lidera, apoya y ejecuta actividades | competencia, no una tarea.

Técnico Administrativo asignadas.”
Secretaria de Inclusion Social: | Funcién 7 “Promover la investigacion para | El Técnico Administrativo no lidera.
Divulgacién y Promocion Cultural | el rescate y divulgacion del inventario
cultural...” investigacion, solo apoya procesos basicos.
Funcién No.8 “Participar, coordinar vy
ejecutar estudios y proyectos...” “Coordinar y ejecutar estudios” excede el nivel

técnico-administrativo

Funcion No. 17 Disefiar planes, . . . L . .
programas, proyectos y estrategias. .. El Técnico Administrativo no disefia politicas ni

planes estratégicos.

Técnico Administrativo Funcién No. 3” Coordinar el proceso
Secretaria de Inclusién Social: pedagpglco”de las escuelas de formacion | | 5 coordinacion pedagégica corresponde a un
Juventud y Formacion Deportiva | deportiva... profesional o coordinador, no a nivel técnico.
Conductor Mecanico Funcién No. 6 “Coordinar conjuntamente

El Conductor-Mecanico no coordina reparaciones

con la Secretaria de Gobierno y el sefior : - o S
a nivel administrativo; reporta y apoya la gestion.

alcalde las reparaciones mecanicas...”

Fuente: elaboracion propia, con base en la informacion suministrada por la entidad

De acuerdo con la informacion consignada en la tabla anterior, se evidencia que el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales presenta varios aspectos por mejorar en la
formulacién de las funciones de los empleos. Se identifican funciones con deficiencias en su
redaccion, uso excesivo de verbos, repeticién de actividades y un niumero elevado de funciones
que no guarda relacién con el nivel jerarquico de los cargos.

Asi mismo, se observa la inclusion de referencias a normas especificas del ordenamiento
juridico, las cuales pueden ser modificadas o derogadas, razén por la cual se recomienda no
incorporarlas de manera expresa dentro del Manual. De igual forma, algunas funciones se limitan
a describir actividades puntuales y no funciones propiamente dichas, contrariando los
lineamientos establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

En razén a lo expuesto, se recomienda modificar y depurar el MEFCL, ajustando la redaccion de
las funciones mediante el uso de un maximo de uno o dos verbos rectores, seleccionados de
manera acorde con el nivel jerarquico del empleo (directivo, profesional, técnico o asistencial),
evitando la asignacion de tareas operativas a cargos de nivel directivo o estratégico. De igual
forma, se sugiere racionalizar el nimero de funciones, garantizando su correspondencia con la
naturaleza del cargo y los lineamientos técnicos establecidos por el Departamento Administrativo
de la Funcion Publica.

1.4.6. Analisis de Conocimientos Basicos o Esenciales

Describe los saberes que debe poseer y comprender quien esté llamado al desempefio del
empleo para realizar las funciones esenciales, tales como: teorias, principios, normas, técnicas,
conceptos y otros aspectos. Estos conocimientos basicos o esenciales no se refieren a los
certificados o titulos de un determinado estudio formal, sino que aluden a las competencias
funcionales propias del empleo, necesarias para atender de manera eficiente y eficaz las
funciones esenciales del empleo. (Departamento Administrativo de la Funcion Publica, 2018)
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1.4.7. Andlisis de Competencias Comportamentales

Identifica las competencias comportamentales que debe poseer quien sea llamado a
desempeniar el empleo, de acuerdo con la naturaleza funcional y su clasificacion, para ello, se
cuenta con una descripcion en el Decreto 815 de 2018 “Por el cual se modifica el Decreto 1083
de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con las
competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos™.

Tabla 17 Analisis de las competencias comportamentales por nivel jerarquico

Competencias Comportamentales Nivel Directivo

Las competencias descritas no cumplen los articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 del Decreto 815 de 2018, pues omiten la competencia comun
de Aprendizaje continuoy la especifica de Conocimiento del entorno. Asimismo, incluyen términos como "Pensamiento
sistémico" y "Resolucion de conflictos" que no forman parte del catalogo oficial para el nivel Directivo.

Competencias Comportamentales Nivel Asesor

Las competencias para el nivel Asesor incumplen los articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 del Decreto 815 de 2018, ya que incluyen términos
derogados como "Trabajo en equipo" y omiten la obligatoria de Transparencia. Asimismo, se asignan funciones de mando propias
del nivel Directivo, debiendo sustituirse por las especificas de Conocimiento del entorno y Andlisis de datos y manejo de
informacién exigidas por la norma.

Competencias Comportamentales Nivel Profesional

Las competencias evaluadas incumplen los articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 del Decreto 815 de 2018, al omitir la competencia comun

de Aprendizaje continuo y asignar erréneamente Direccion y Desarrollo de Personal, exclusiva del nivel directivo.
Competencias Comportamentales Nivel Técnico

Las competencias para el nivel Técnico incumplen el Decreto 815 de 2018, pues incluyen términos derogados como "Trabajo en
equipo.

Competencias Comportamentales Nivel Asistencial

Las competencias para el nivel Asistencial incumplen el Decreto 815 de 2018, al omitir las competencias comunes
de Aprendizaje continuo y Orientacion al usuario y al ciudadano. Adicionalmente, incluye "Orientacién para recibir 6rdenes",
término que se evidencia en decreto.

Fuente: elaboracion propia, con base en la informacion suministrada por la entidad

Del analisis de las competencias comportamentales por nivel jerarquico se concluye que ninguno
de los niveles evaluados se encuentra plenamente alineado con lo dispuesto en el Decreto 815
de 2018. De manera reiterada, se evidencian omisiones de competencias comunes obligatorias,
inclusion de términos derogados o no vigentes, asi como la asignacion de competencias que no
corresponden al nivel jerarquico evaluado.

En consecuencia, se hace necesario ajustar y armonizar las competencias comportamentales de
cada nivel jerarquico, asegurando su correspondencia con el catalogo vigente, su adecuada
diferenciacion por nivel y el cumplimiento integral de la normativa aplicable

1.4.8. Analisis de los Requisitos de Formacion Académica y Experiencias

En este apartado se presenta el analisis de los requisitos de formacion académica y experiencia
establecidos en las fichas del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
(MEFCL) correspondientes a la planta de empleos del Municipio de ElI Cantén de San Pablo.
Este ejercicio tiene como finalidad verificar que los perfiles definidos para los servidores publicos
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se encuentren acordes con las funciones institucionales, los niveles jerarquicos y los nucleos
basicos de conocimiento requeridos para cada empleo, contribuyendo al fortalecimiento de los
principios de mérito, transparencia y eficiencia en la gestion administrativa municipal.

El objetivo de este analisis es contar con una vision clara y organizada de los empleos que
conforman la planta de personal, evaluando la pertinencia de los requisitos establecidos y su
correspondencia con las responsabilidades asignadas a cada nivel jerarquico (Directivo, Asesor,
Profesional, Técnico y Asistencial). De esta manera, se busca asegurar la coherencia entre los
perfiles exigidos y las funciones propias de cada cargo dentro de la estructura administrativa.

Tabla 18 Andlisis de requisitos de formacion académica y experiencia

Denominacion

del empleo

Requisitos de Formacién
académica

Experiencia requerida

1 Directivo

Alcalde

003

Los establecidas en la
Constitucion  Politica de
Colombia y demas
normatividad Vigente que
regule el ejercicio del
alcalde Municipal

N/A

2 Directivo

Secretario de
Despacho

02

Titulo profesional o
certificacion de finalizacion
estudios en disciplina
académica del nucleo
basico de Conocimiento
en: Administracién Publica
y afines; Derecho y afines;
Economia, Administracion
de Empresas y afines,
Licenciatura en Ciencias
Sociales, Filosofia,
Espafiol, Trabajo Social y
afines.

Doce (12) meses de
Experiencia profesional

3 Directivo

Secretario de
Despacho

02

Titulo  profesional  en
disciplina  del  nucleo
bésico de conocimiento en
Ingenieria ambiental vy
afines, agronomia y a
fines; ingenieria
agroforestal y a fines.
Titulo  profesional en
disciplina académica del
nucleo béasico de
Conocimiento en:
Administracion,
Administracion Publica y
afines; Ingenieria
Industrial y afines;
Derecho

y afines; Ingenieria
Administrativa y  afines;
Economia y afines

Doce (12) meses de
Experiencia profesional

4 Directivo

Secretario de
Despacho

02

Titulo  profesional  en
Contaduria Publica del
nucleo basico de
Conocimiento en
Contaduria Publica; Titulo
profesional en
Administracién Publica del
nucleo de conocimiento
Administracion y afines;
Ingenieria  Industrial vy
afines; Derecho y

Doce (12) meses de
Experiencia profesional
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afines; Ingenieria
Administrativa y afines;
Tarjeta profesional en los

casos que determine la ley.

Directivo

Secretario de
Despacho

02

Titulo  profesional en
disciplina académica del
nucleo basico de
Conocimiento en:
Administracion; Ingenieria
Industrial y afines;
Arquitectura, Ingenieria
Civil y/ o afines; Economia,
Estadistica y  afines;
Administracion Publica y
afines. Tarjeta profesional
en los casos que

determine la ley

Doce (12) meses de
Experiencia profesional

Directivo

Secretario de
Despacho

02

Titulo de  Formacion
Profesional en Trabajo
Social, Sociologia,
Planeacién y Desarrollo
Social, Nucleo Basico del
Conocimiento en
Sociologia, Trabajo Social
y Afines. Nucleo basico del
conocimiento en
Administracion;

Administracion Publica y
afines. Titulo de
Formacion Profesional en
Psicologia Nucleo Basico
del Conocimiento en
Psicologia Ingenieria
Industrial y afines;
Derecho y afines;
Ingenieria Administrativa y
afines; Economia y afines.
Tarjeta profesional en los
casos que determine la ley

Doce (12) meses de
Experiencia profesional

Directivo

Secretario de
Despacho

02

Titulo Profesional en areas
Arquitectura,  Ingenieria
Civil, del Nucleo Basico del
Conocimiento en
Ingenieria Civil y Afines y/
o afines en el area,

derecho

Ingenieria
Ingenieria

Arquitectura,
Industrial,

Construcciones

urbanistico.

Civiles,
Urbana,
Topografica,

Titulo  profesional  en

Disefio
Urbanismo,

Disefio Visual del Nucleo
Basico del Conocimiento
en Arquitectura. Tarjeta
profesional en los

casos que determine la ley

Doce (12) meses de
Experiencia profesional

Directivo

Asesor Control
Interno

005

Titulo Profesional en
IAdministracion de
Empresas, del nucleo
basico de Conocimiento en:
Administracion;

IAdministraciéon Publica y a
fines. Titulo profesional en
disciplina académica del
nucleo basico de
IConocimiento en:
Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Industrial

afines; Derecho y afines;

Veinticuatro (24) meses
de experiencia
profesional relacionada
con el cargo.
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Economiay afines. Tarjeta
profesional en los casos
que determine la ley

Profesional

Jefe Oficina
Asesora Juridica

007

Titulo profesional en
disciplina académica del
nucleo basico de
IConocimiento en: Derecho
y afines. Tarjeta profesional
len los casos que determine
la ley

Veinticuatro (24) meses
de experiencia
profesional

10

Profesional

Profesional
Universitario

005

Titulo profesional en
disciplina académica del
nucleo basico del
Conocimiento en: Areas
administrativas, contables o
leconémicas. Tarjeta
profesional en los casos
que determine

la ley

Doce meses (12) de
experiencia profesional o
relacionada

1"

Profesional

Profesional
Universitario

005

Titulo Profesional en
Contaduria Publica, del
Nucleo Basico del
conocimiento  basico en:
Contaduria publica. Tarjeta
o matricula profesional en
los casos reglamentados
por la Ley

Doce meses (12) de
experiencia profesional
relacionada.

Alternativa

Titulo  profesional en
Contaduria  Publica vy
Titulo Posgrado en la
Modalidad de
Especializacion en
Gerencia Tributaria, o, en
Normas Internacionales
de Informacién Financiera
(NIIF), o, en Gestiéon vy
Auditoria Tributaria, o, en
Revisoria Fiscal y
Auditoria, o, en Legislaciéon
Tributaria  Nacional e
Internacional del nucleo
basico del conocimiento:
Contaduria  publica vy
afines. Tarjeta profesional
en los casos que
determine la ley

Sin experiencia

12

Profesional

Almacenista
General

005

Titulo  profesional  en
disciplina académica del
nucleo basico del
conocimiento en
Administracion;
Administracion de
Empresas, Administracion
Publica, Gestion
Empresarial, Mercadeo,
Administracién Financiera,
Negocios Internacionales
y afines. Titulo profesional
en disciplina académica
del nucleo basico del
Conocimiento en: ciencias
econdémicas- Contaduria
Publica y afines, Tarjeta
profesional en los casos
determinados

por ley

Seis (6) meses de
experiencia relacionada
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13

Profesional

Profesional
Universitario

005

Titulo  profesional en
Trabajo Social, del Nucleo
Basico del Conocimiento
en Sociologia, Trabajo
Social, Sociologia,
Planeacién y Desarrollo
Social y afines, Titulo
profesional del Nucleo
Basico del Conocimiento
en Administracion;
Administracion Publica y
afines. Titulo profesional
en derecho, del Nucleo
Basico del Conocimiento
en Derecho y

Afines. Tarjeta profesional
en los casos determinados
por ley.

Doce meses (12) de
experiencia profesional o

relacionada.

Alternativa

Titulo  profesional en
cualquier area del
conocimiento

Treinta y seis (36)
meses de experiencia
relacionada

14

Profesional

Comisario de
Familia

05

Titulo  profesional  en
Derecho, del Nucleo
Basico del Conocimiento
en Derecho y afines y titulo
de postgrado en Derecho
de Familia, Derecho Civil,
Derecho  Administrativo,
Derecho  Constitucional,
Derecho Procesal,
Derechos Humanos, o en
Ciencias Sociales,
siempre y cuando en este
ultimo caso el estudio de la
familia sea un
componente curricular del
programa

Doce meses (12) de
experiencia profesional
relacionada.

15

Profesional

Profesional
Universitario

05

Titulo profesional en
diciplina académica del
nicleo basico de las
ciencias del deporte-
Educacioén fisica y afines

Doce meses (12) de
experiencia profesional

16

Profesional

Profesional
Universitario

05

Titulo profesional en
Trabajo Social, del Nucleo
Basico del Conocimiento en
Sociologia, Trabajo Social y
Afines. Titulo profesional en
Administracion Publica, del
Nucleo Basico del
Conocimiento en
Administracion. Tarjeta
profesional en los casos
determinados

por ley

Doce meses (12) de
experiencia profesional

Alternativas

Titulo  profesional  en
Psicologia, del Nucleo
Basico del Conocimiento
en  Psicologia.  Titulo
profesional en derecho,
del Nucleo Basico del
Conocimiento en Derecho
y Afines. Tarjeta
profesional en los casos
determinados por ley

Sin experiencia

17

Profesional

Profesional
Universitario

05

Titulo  Profesional en
Enfermeria del Nucleo
Basico del Conocimiento

Doce meses (12) de
experiencia profesional
relacionada
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en Enfermeria, Titulo

Profesional en
Administracion en Salud
Ocupacional, o,

Administracion en Salud,
del Nucleo Basico del
Conocimiento en
Administracion. Tarjeta
profesional en los casos
determinados por la Ley

Alternativa

[Titulo Profesional en

seguridad Social y salud
en el trabajo, del Nucleo
Basico del Conocimiento
en Salud Publica. Titulo
Profesional en Medicina,
del Nucleo Basico del
Conocimiento en Medicina
Titulo  Profesional en
odontologia, del Nucleo
basico del conocimiento
en odontologia.

Sin experiencia

18

Profesional

Inspector de
Policia

005

Titulo profesional en
derecho del nucleo basico
de conocimiento en
Derecho

Veinticuatro meses (24)
de experiencia laboral

19

Técnico

Técnico
Administrativo

03

Titulo de formacién técnica
en Gestion Ambiental del
Nucleo basico del
Ingenieria Ambienta,
Sanitaria y Afines. Titulo de
formacién  Técnica en
procesos Administrativos,
Gestién Ambiental,
Empresarial, Gestion
Ambiental del Nucleo
Basico del Conocimiento en
Administracion,

Doce meses (12) de
experiencia laboral.

Alternativa

Titulo de formacion
Técnica en Promocién
Social del Nucleo Basico
del Conocimiento en
Sociologia, Trabajo Social
y Afines. Titulo de
formacion  Técnica en
Saneamiento Ambiental,
promotoria Ambiental del
Nucleo Basico del
Conocimiento en
Agronomia. Formacion
técnica en prevencion,
atencion y gestion del
riesgo.

Seis meses (6) de
experiencia laboral

20

Técnico

Técnico
Administrativo

03

Diploma de bachiller en
cualquier modalidad.

Doce meses (12) de
experiencia laboral

21

Técnico

Técnico
Administrativo

03

Diploma de bachiller en
cualquier modalidad.

Doce meses (12) de
experiencia laboral

22

Técnico

Técnico
Administrativo

03

Titulo de Bachiller en areas
del nucleo de las ciencias
Agropecuarias y del Campo

Doce meses (12) de
experiencia laboral
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Técni Diol de Bachil Doce meses (12) de
A écnico iploma de Bachiller en Experiencia Laboral

23 Técnico Administrativo 03 cualquier modalidad. P .

relacionada .

_— Técnico Diploma de Bachiller en Doce meses (12) de
24 Técnico Administrativo 03 cualquier modalidad experiencia laboral
25 Teécnico Técnico 03 Diploma de Bachiller en Doce meses (12) de
Administrativo cualquier modalidad experiencia laboral
26 Técnico Técnico 03 Diploma de Bachiller en Doce meses (12) de
Administrativo cualquier modalidad experiencia laboral
27 Técnico Técnico 03 Diploma de Bachiller en Doce meses (12) de
Administrativo cualquier modalidad experiencia laboral
28 Teécnico Técnico 03 Diploma de Bachiller en Doce meses (12) de
Administrativo cualquier modalidad experiencia laboral
E'Seec(ilrt(ie\tirg)el Doce meses (12) de
29 Asistencial . 03 Diploma de Bachiller Experiencia Laboral

Despacho del )

relacionada
alcalde
Diploma de Bachiller en
30 Asistencial Condgc_tor— 02 cualquier modalidad, licencia Doce meses (12)de
Mecanico A experiencia laboral
de conduccién vigente
Auxiliar de -

) . = Haber cursado minimo Doce meses (12) de
31 Asistencial gee:gg?ess 02 quinto de primaria experiencia laboral.

Fuente: elaboracion propia, con base en la informacién suministrada por la entidad

Del analisis de las competencias comportamentales por nivel jerarquico se concluye que ninguno
de los niveles evaluados se encuentra plenamente alineado con lo dispuesto en el Decreto 815
de 2018. De manera reiterada, se evidencian omisiones de competencias comunes obligatorias,
inclusién de términos derogados o no vigentes, asi como la asignacion de competencias que no
corresponden al nivel jerarquico evaluado.

En consecuencia, se hace necesario ajustar y armonizar las competencias comportamentales de
cada nivel jerarquico, asegurando su correspondencia con el catalogo vigente, su adecuada
diferenciacion por nivel y el cumplimiento integral de la normativa aplicable

Del analisis realizado a la planta de personal y a los requisitos de estudio y experiencia
establecidos para los distintos empleos, se concluye que la estructura de cargos, su clasificacion
por niveles jerarquicos y los requisitos exigidos se encuentran ajustados y en conformidad con lo
dispuesto en el Decreto Ley 785 de 2005

En cumplimiento del analisis efectuado a la planta de personal y al Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales (MEFCL) del Municipio de El Cantén de San Pablo, y con
fundamento en la normativa vigente, particularmente el Decreto Ley 785 de 2005 y el Decreto
815 de 2018, se evidencia:

En términos generales, la planta de personal del municipio se encuentra ajustada al sistema de
nomenclatura, clasificacion y niveles jerarquicos establecido en el Decreto Ley 785 de 2005,
evidenciando una estructura organizacional coherente que permite el adecuado desarrollo de las
funciones misionales de la administracion municipal.

Se identificaron inconsistencias puntuales entre el nivel jerarquico asignado y el codigo del
empleo en algunos cargos, especialmente en los empleos de Asesor de Control Interno, Jefe de
la Oficina Asesora Juridica e Inspector de Policia, los cuales no guardan correspondencia plena
con lo establecido en la norma vigente.
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La transformacién de cargos de nivel técnico a profesional realizada mediante el Decreto No.
0025 del 1 de abril de 2019 resulta juridicamente viable; sin embargo, dicha reclasificacion no se
encuentra debidamente reflejada en el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, lo cual impide verificar de manera integral los requisitos de estudio y experiencia
exigidos.

La estructura organizacional presenta una distribucion razonable de cargos por niveles
jerarquicos, con predominio de los niveles técnico y profesional, lo que fortalece la capacidad
operativa del municipio. Asi mismo, la proporcién de los niveles directivo y asesor resulta
adecuada para la toma de decisiones estratégicas.

Se evidencia una alta participacion de cargos de carrera administrativa dentro de la planta global,
lo cual contribuye a la estabilidad laboral, la conservacién de la memoria institucional y la
continuidad de los procesos administrativos, incluso frente a los cambios de administracion.

Del analisis del MEFCL se concluye que existen debilidades en la formulacién de los propésitos
y funciones de varios cargos, tales como el uso excesivo de verbos rectores, repeticion de
actividades, asignacion de funciones que no corresponden al nivel jerarquico y referencias
normativas especificas susceptibles de modificacion o derogatoria.

En cuanto a las competencias comportamentales, ningun nivel jerarquico evaluado se encuentra
plenamente alineado con lo dispuesto en el Decreto 815 de 2018, evidenciandose omisiones de
competencias obligatorias, uso de términos no vigentes y una asignacién inadecuada de
competencias respecto al nivel correspondiente.

Por lo que se recomienda:

Ajustar la codificacion y clasificacién de los cargos de Asesor de Control Interno, Jefe de la
Oficina Asesora Juridica e Inspector de Policia, de manera que exista correspondencia plena
entre el nivel jerarquico y el codigo del empleo, de conformidad con el Decreto Ley 785 de 2005.

Actualizar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para incorporar las
fichas correspondientes a los cargos que fueron transformados de nivel técnico a profesional
mediante el Decreto No. 0025 del 1 de abril de 2019, incluyendo los requisitos de estudio,
experiencia y competencias acordes con su huevo nivel.

Unificar y depurar la redaccion de los propésitos principales de los cargos, garantizando que
respondan a la naturaleza del nivel jerarquico respectivo, mediante una formulacién clara,
sencilla y precisa, con el uso de uno o dos verbos rectores apropiados.

Racionalizar el numero y contenido de las funciones de los empleos, evitando la repeticién de
actividades, la asignacion de tareas operativas a cargos de nivel directivo y la inclusion de
referencias normativas especificas que puedan perder vigencia.

Ajustar y armonizar las competencias comportamentales de todos los niveles jerarquicos con el
catalogo vigente establecido en el Decreto 815 de 2018, asegurando su correcta diferenciacion
por nivel y el cumplimiento integral de la normativa aplicable.
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2. Propuesta Modificacion o Ajuste al MEFCL

2.1. Descripcion de los Cambios Propuestos y Justificacién

El DAFP, como 6rgano responsable de sefialar pautas e instrucciones de caracter general para
la adopcion, adicion, modificacién o actualizacién de los manuales especificos de funciones y de
competencias laborales, tiene previsto un modelo de ficha para organizar el contenido de los
empleos publicos en el manual. Este modelo se tiene en cuenta para la relacion de los elementos
técnicos del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.

2.2. Alineacion MEFCL con MOP y Estructura Organizacional

2.3. Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales Propuesto

En relacién con este instrumento para la administracion y gestion del talento humano, es preciso
retomar, como lo ha expresado el DAFP, que “El Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales es una herramienta de gestion de talento humano que permite
establecer las funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la planta de
personal de las instituciones publicas; asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia
y demas competencias exigidas para el desempefio de estos”.

De acuerdo con lo sefalado en el articulo 2.2.3.8 del Decreto 1083 de 2015, la entidad contara
con un Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales que cumple con el
contenido minimo requerido:

1. Identificacion y ubicacién del empleo.

2. Contenido funcional: que comprende el propésito principal y la descripcion de las
funciones esenciales del empleo.

3. Conocimientos basicos o esenciales.

4. Requisitos de formacion académica y experiencia, los cuales deben estar en armonia con
lo dispuesto en el articulo 13 del Decreto Ley 785 de 2005, segun el nivel jerarquico en
que se agrupen los empleos.

El articulo 2.2.4.3 del mismo Decreto 1083 de 2015, le agrega dos aspectos:
5. Las competencias funcionales del empleo.
6. Las competencias comportamentales.

En relacion con los requisitos de estudio y experiencia, se tiene en cuenta la informacion
suministrada por la entidad y los requerimientos para los empleos de ley.

Estructura de las fichas propuestas, nimero de fichas, codificacion

2.4. Plan de Implementacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales
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Dentro del proceso de actualizacion, el ajuste o modificacién del MEFCL es la socializacion de
los cambios realizados para garantizar la implementacion efectiva, apropiacién y uso por parte
de los servidores publicos a quienes esta dirigido el presente proyecto, al mismo tiempo que se
evidencia la alineacién de los diferentes perfiles de los empleos, las funciones y la mision de la
entidad.

Resulta importante difundir el contenido del manual a todos los servidores publicos y asegurar
su uso en los procesos de seleccion, evaluacion y desarrollo; de manera que se establezcan
mecanismos de monitoreo y mejora continua.

Este plan se aplicara a todas las dependencias, areas y servidores publicos de la planta de
personal de la Alcaldia Municipal de [Nombre], incluyendo personal directivo, asesor y demas
niveles jerarquicos.

Asi mismo, teniendo en cuenta lo anterior, resulta pertinente sefalar que, de conformidad con el
articulo 315 de la Constitucion Politica de Colombia, corresponde al alcalde municipal dirigir la
administracion y asegurar el cumplimiento de las funciones y la adecuada organizacion de las
dependencias a su cargo. En este marco, le compete adoptar decisiones relacionadas con el
manual especifico de funciones y competencias laborales, sin que ello exima la necesidad de
contar con el respectivo estudio técnico que sustente su modificacion, en observancia de los
principios de eficiencia, racionalidad administrativa y normatividad vigente.

2.4.1. Etapas del Plan de Implementacion

La implementacién de un nuevo Manual Especifico de Funciones y de Competencias requiere
una planificacion estratégica y participativa. A continuacion, se describen las cinco etapas
basicas que deben componer el plan, desde la preparacion inicial hasta el seguimiento y mejora.
Cada fase debera ejecutarse con la articulacion de los lideres de area, talento humano y la alta
direccién, con una metodologia centrada en la apropiacién de su contenido y el fortalecimiento
institucional.

Las etapas del plan propuesto son:

1. Planeacidén. Esta fase se enfoca en establecer las bases para una implementacion
organizada, partiendo desde la conformacion del equipo de trabajo, definicion de roles,
responsabilidades, cronograma general de actividades e indicadores criticos de éxito. Es
necesario ademas analizar el contexto organizacional e identificar los recursos fisicos,
tecnoldgicos y humanos requeridos en cada etapa.

Actividades clave:

- Designacion de responsables y conformacion del equipo.

- Elaboracion del cronograma general de actividades de implementacion por
dependencia.

- Evaluacion inicial del conocimiento institucional sobre el tema.

- Definicién y alistamiento de materiales de apoyo, medios de difusion y recursos
requeridos.

- Definicién de indicadores y metas para cobertura, uso, nivel de conocimiento y
satisfaccion.
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Socializacién. Durante esta etapa se da a conocer el contenido, objetivos, beneficios y
aplicacion practica del nuevo manual. Es muy importante realizar la socializacion por
medio de canales fisicos y digitales, involucrando a todos los servidores publicos de
manera que se genere conciencia, se reduzca la resistencia al cambio y se promueva la
apropiacion colectiva del instrumento.

Actividades clave:

- Disefio de cartillas, infografias y comunicados institucionales.

- Reuniones con lideres de area y espacios de dialogo abierto sobre el nuevo
MEFCL.

- Publicacion del manual en la intranet, repositorio institucional y pagina web de la
Entidad.

- Voceria institucional por parte de la alta direccién y talento humano.

Capacitacion. Se busca en esta etapa fortalecer las competencias de los funcionarios
frente a la lectura, uso e interpretacion del manual. Todo esto a través de talleres, charlas
y simulaciones donde se ilustre a los servidores publicos sobre la estructura del MEFCL,
su enfoque por competencias y se acompafie a las areas en la adopcion del documento
para cada nivel jerarquico.

Actividades clave:

Talleres practicos sobre estructura, contenido y aplicacion del manual.
Guias pedagogicas por dependencia.

Sesiones de preguntas frecuentes y casos aplicados.

Evaluacién de conocimientos antes y después de la capacitacion.

Aplicacidén. En esta fase se comienza a utilizar el MEFCL como insumo principal en los
procesos de gestion del talento humano, ajustando los perfiles de cargo, incluyendo las
funciones en convocatorias y haciendo seguimiento a la ejecucion de funciones segun lo
definido en el manual. Esta etapa muestra claramente la utilidad del manual en el dia a
dia de la entidad.
Actividades clave:

Uso del manual en procesos de seleccion y evaluacion.

Revision y actualizacion de perfiles institucionales.

Inclusién de competencias en planes de formacion y carrera.
Acompafiamiento a jefaturas para la implementacién en el dia a dia.

Seguimiento y Mejora. El seguimiento permite valorar la eficacia del proceso y ajustar
elementos técnicos, operativos 0 comunicativos. Se recomienda la realizacion periddica
de encuestas, entrevistas, revision de indicadores y analisis cualitativo, que identifique
necesidades y oriente acciones futuras que identifiquen necesidades de actualizacion.
Actividades clave:

Encuestas de satisfaccién y apropiacién del manual.

Revision periodica del uso del documento en cada dependencia.
- Informes de avance y resultados consolidados.
Recomendaciones de mejora para futuras actualizaciones.

Responsables del Plan. Para garantizar el éxito en el plan de implementacion resulta
fundamental tener definidos los diferentes roles a desempefiar al interior de la
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Administracién, para lo cual es necesario contar con el compromiso y participacion de la
alta direccion durante todo el proceso. Deben definirse entonces las responsabilidades y
roles principales de la siguiente manera:

- Coordinacion general y técnica del proceso: Talento Humano.

- Alineacion estratégica: secretario de Planeacion y Control Interno:

- Apoyo en socializacion: Comunicaciones.

- Acompafnamiento operativo: secretarios de Despacho y jefes de Dependencias.
- Seguimiento y verificacion: Control Interno.

Es muy importante tener en cuenta en cada una de las etapas del proceso los usos principales
del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales:

Planificacion y disefio de procesos de seleccion para la provision de empleos publicos.
Fijacion de politicas y criterios de movilidad laboral del servidor publico.

Vinculacién de servidores publicos.

Estructuracion de programas de formacion y capacitacion de los servidores publicos,
incluyendo los procesos de induccion y reinduccion.

Aplicacién y seguimiento de la evaluacion del desempefio laboral del servidor publico.

o Asignacién de responsabilidades en procesos y procedimientos institucionales.

o Certificacion de funciones del servidor publico.

La correcta implementacion del MEFCL no solo fortalece la gestion institucional, sino que también
impulsa una cultura organizacional basada en la claridad de funciones, la meritocracia y la mejora
continua. El compromiso conjunto de la alta direccion, el talento humano y cada servidor publico
sera determinante para consolidar este proceso de transformacion.

2.4.2. Estrategia de Comunicacion y Difusién Interna

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

Los jefes inmediatos seran responsables de orientar al empleado en el cumplimiento de sus
funciones.

Ademas, la Entidad debe definir las acciones concretas para lograr los objetivos de difusion,
combinando métodos informativos, formativos y participativos, considerando los recursos
disponibles y las dinamicas internas de la Administracion. Se sugieren las siguientes estrategias:

- Comunicacion Informativa: boletines, cartillas, correos masivos.
- Comunicacion Formativa: talleres presenciales, capsulas digitales.

- Comunicacion Participativa: encuestas, conversatorios.
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- Comunicacion Motivacional: voceria del alcalde y lideres.

2.5. Conclusiones y Recomendaciones

3. Anexos

3.1. Proyecto de Acto Administrativo de Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales

3.2. Codificacion en Excel de las fichas de MEFCL
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PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES

PAG 1de2

DATOS DEL APORTANTE DATOS DE LA PLANILLA
TIPO NUMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCION TELEFONO CORREO PLANILLA FECHA PAGO ASOCIADA NUMERO FECHA PAGO CANTIDAD CANTIDAD
ASOCIADA (DIA/MES/ARO) PLANILLA (DIA/MES/ARO) EMPLEADOS UPC
-~ EXONERADO PAGO
cc 51961590 LUZ DARY PAEZ BRAVO Carrera 23 No. 187 09 | 4560526 luzdaryaboga@hotmail.com PARAFISCALES Y 71993768 04/05/2026 1 0
nterior 4 Apartamento SALUD
FORMA PRESENTACION | CLASE APORTANTE | NOMBRE SUCURSAL CODIGO DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO PERIODO SALUD |  PERIODO PENSION TIPO PLANILLA TOTAL NOMINA TOTAL A PAGAR
UNIcA | - Independiente BOGOTA D.C. BOGOTA, D.C. NO 2026-03 2026-03 1 $6,055,200 $1.807.700
TOTALES POR SUBSISTEMAS
TOTALES SALUD
Caédigo EPS Nombre NIT Cotizacién Obligatoria | UPC Adicional Incapacidades Licencia Maternidad Dias Mora Valor Mora Valor Mora UPC | Total a Pagar No. Afiliados
No. Autorizacién Valor No. Autorizacién Valor Cotizacion
EPS010 EPS Sura 800088702-2 756.900 0 0 0 11 5.800 0 762.700 1
TOTALES PENSION
Cotizacion Aporte Voluntario Aporte Voluntario Aporte FSP - Aporte FSP - G Valor Mora Valor Mora No.
Codlunlein Diildie har Obligatoria Afiliado Aportante Solidaridad Subsistencia DIES (wiE Cotizacion FSP VELEl &P Afiliados
25-14 Colpensiones 900336004-7 968.900 0 0 0 0 11 7.400 0 976.300 1
TOTALES RIESGOS LABORALES
Codigo ARL Nombre NIT Cotizacion Incapacidades Aportes Otros Valor Neto Dias Valor Mora Subtotal No. Radicado Valor Saldo a Fondo Total a Pagar No. Afiliados
Obligatoria No. Autorizaciéon Valor Sistemas Cotizacion Mora Cotizacion Cotizacion Saldo a Favor Favor Solidaridad
14-23 Positiva Seguros 860011153-6 31.700 31.700 11 300 32.000 317 32.000 1
TOTALES CAJAS
Coédigo CCF Nombre NIT Valor Aporte Dias Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados
CCF24 Compensar Caja 860066942-7 36.400 11 300 36.700 1

TOTALES PARAFISCALES

Valor Aporte

Dias Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar

No. Afiliados

SENA

11 [ 0 [ 0

ICBF

1 [ 0 [ 0

ESAP

MEN

TOTALES POR SUBSISTEMA

Tipo Administradora D, AFgen:)igri‘s;gaaioras Kakoy aTé?ytjﬁlL?aE' A, Total a Pagar

Salud 1 756.900 762.700
Pensién 1 968.900 976.300
Riesgos Laborales 1 31.700 32.000
CCF 1 36.400 36.700

ESAP 0 0 0

ICBF 0 0 0

MEN 0 0 0

SENA 0 0 0

TOTALES 4 1.793.900 1.807.700

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacién
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DATOS DEL APORTANTE DATOS DE LA PLANILLA
TIPO NUMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCION TELEFONO CORREO PLANILLA FECHA PAGO ASOCIADA NUMERO FECHA PAGO CANTIDAD CANTIDAD
ASOCIADA (DIA/MES/ANO) PLANILLA (DIA/MES/ANO) EMPLEADOS uPC
3 EXONERADO PAGO
cc 51961590 LUZ DARY PAEZ BRAVO Carrera 23 No. 187 09 | 4560526 luzdaryaboga@hotmail.com PARAFISCALES Y 71993768 04/05/2026 1 0
nterior 4 Apartamento
SALUD
FORMA PRESENTACION CLASE APORTANTE NOMBRE SUCURSAL cODIGO DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO PERIODO SALUD PERIODO PENSION TIPO PLANILLA TOTAL NOMINA TOTAL A PAGAR
UNICA | - Independiente BOGOTA D.C. BOGOTA, D.C. NO 2026-03 2026-03 1 $6,055,200 $1.807.700
INFORMACION COTIZANTE INFORMACION NOVEDADES PENSION SALUD RIESGOS LABORALES CCF PARAFISCALES
s z 5
Tipoy R HEH ol |ululalelalslzlul<lo]e] § céd 9 Voluntario | Voluntario p;r?sr:ggal Fondo 2 Icotizacién /| cod P = cédigo % | Aporte | 1BCotros | Aporte | Aporte | Aporte | Aporte
G M B EE z 2 2 2 | c 6 6 8 E 6 8
oT|| STERCh Apellidosy Nombres 1z |E|z )z 2 ). =|2[=|2|23]e|3]5[2]2| & [E] arp | 'BCAFP [ & |Cotizacion [ “Afiado | Aportante de pensional de | C6d.EPS | IBCEPS | 5 [Vaorupc| AR | 'BCARL | 5 | & | Cotizacion [ Foeg” IBCCCE |2 CCF | parafiscales | SENA | ICBF | ESAP | MEN
Identificacion HEAHEE £ subsistencia 3
g g solidaridad ]
3 4
1 CC 51961590 PAEZ BRAVO LUZ DARY 591 0 N 25-14 6.055.200 | 30 968.900 0 0 0 0 EPS010 6.055.200 | 30 756.900 14-23 6.055.200 | 30 1 31.700 CCF24 | 6.055.200 30 36.400 0 0 0 ) 0

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacién




Respondia & Mar 14/04/2026 17:47

Estimada Luz Dary buenos dias

Agradezco tu apoyo vatidando i paging de ka Alicaldio de Gamarra (Cesar), especilicamente en la secclén de
normatividad, para verdficar s se encuentron publicados decretos, actos administrativos o resoluciones relacionados
con los sigulentes temas:

Fstructura organizecional

Planta de personal

Escaka salarial

Manual de procesos

Marnucl espedcilico de funciones y competencsas kaborales

Paor tavor, remite tu respuesta a mas tardar el miércoles 15 de abrll a la 1:00 p. m.

Crwedioad v osbiwden

Respuesta
Luz Dary Paez Bravo @) €\ Responder @, Responderatodos 2 Reenviee &)
® Para: @ Sandra Lillana Becerra Bolivar Mar 14/04/202

Buenas Tardes Dra, Sandra

Validando la pagina de Ia Alcaldia de Gamarra (Cesar), en la seccion de normatividad, se evidencia que no se encueniran
publicados decretos, actos administrativos o resoluciones relacionados con los siguientes temas:

« Estructura organizacional

« Planta de personal

» Escala salarial

« Manual de procesos

» Manual especifico de funciones y competencias laborales

Es de sefialar que dentro de la pagina tiene publicado con fecha 18 de Julio de 2018, la misién y funciones del alcalde, la
secretaria gobierno e Inspeccion de Policia.



ALCALDIA SANTO DOMINGO DE SILOS - NORTE DE S
INo. DOCUMENTO ACTO ADIMISTRATIVO FECHA
Acto administrativo de

llestructura organizacional Decreto 088
Acto administrativo de planta

2|de personal

Acto administrativo de escala
3|salarial

Relacion de funcionarios de
planta con la informaciéon
5lcompleta requerida

Plan estratégico de talento
5|lhumano

6|Plan anual de vacantes 2026
Modelo de operacion por
7|procesos y mapa de procesos
Manual de procesos y
8|procedimientos

Diciembre 02 de 2020

Decreto 026 Junio 6 de 2023

2026

2022

2022

Acto administrativo del manual
9|de procesos y procedimientos

10| Acto administrativo MEFCL Decreto 088 Diciembre 02 de 2020

Manual especifico de funciones Decreto 088 Diciembre 02 de 2020
11|y de competencias laborales




ANTANDER

OBSERVACIONES

No aportado

Senala elincremento de 14.62% para el afio 2023

Relacionan un cuadro con nueve (9) funcionarios

Contiene la Estructura de la plata

No aportan el Modelo de operacién y procesos pero si el
Mapa de Procesos

No aportado




