ACUERDDO No. OT77
. Noviembre 26 de 2008 |

|
“POR EL CUAL SE ADECUA LA DENOMINACION DE LOS NIVELES ¥ CARGOS |
DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL CONCEJO DE ARMENIA Y SE ADOPTA EL |
| MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS, EN CUMPLIMIENTO
DE LA LEY 909 DE 2004 Y SUS DECRETOS REGLAMENTARIOS 785 'Y 2539 DE
2005 ¥ SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” |

'El Concejo Municipal de Armenia, en uso de sus atribuciones constitucionales
legales y en especial las conferidas por los articulos 125 y 313 de la Constitucion
| Politica de Colombia y ia Ley 136 de 1994, asi como los Decretos 785 y 2539 de
2005, reglamentarios de la Ley 909 de 2004,

| ACUERDA;

Articulo 1°. Clasificacién de los Empleos. Segin la naturaleza general de sus |
funciones, calidades, competencias y responsabilidades, los servidores publicos del |
Concejo Municipal de Armenla a que se refiere el presente acuerdo, se clasifican &n
los siguientas niveles:

1. Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de
| Direccitn General, de formulacién de politicas institucionales y de adopcion de |

| planes, programas y proyectos.

2. Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y
| asesorar directamente a los empleados pablicos de la alta direccion territorial,

w 3 Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y
- = | aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la
técnica profesional y tecnologica, reconocida por la ley y que su complejidad y |
competencias exigidas les pueda comesponder funciones de coordinacion. |
supervision y control de areas internas encargadas de ejecutar los planes, programas |
y proyectos institucionales.

4. Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desamollo de
procesos y procedimientos en flabores técnicas misionales y de apoyo, asi como las
| relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

5. Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de |
actividades de apoyo y complementarias de |as tareas proplas de los niveles |
superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades |
manuales o tareas de simple ejecucion. ’

|

Articulo 2°. El numero de empleos, nomenciatura, clasificacion especifica de empleo, |

codigo y grade en los cargos que conforman la planta de persenal del Concejo uaI
Armenia son los sigulentes:
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Articulo 2°. Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales,
para los empleos que conforman la planta de personal del Concejo Municipal de

Armenia fijada por e

&l Acuerdo 001 del 28 de febrero de 2001 y el Acuerdo Q08 de

| 2002, cuyas funciones deberdn ser cumplidas por los funcionarios con criterios de

eficiencia y eficacia en orden al |

los reglamentos le sefialan al Concejo Municipal de Armenia, asi:

| Nivel:

! Denominacién del empleo.

Codigo:
Grado:

Momero de cargos.
Dependencia:

Cargo del Jefe Inm&l:hﬂtl:l

L 1DEH'I'IFIE.F'|.EIEI'N

Profesional

218
o1

1

Oficina Juridica

Presidente del concejo

I, PHDP{]EITD FﬁlHEiPA.L

Profesional Universitario (Juridico)

de la mision, objetivos y funciones que la ley yl




Suministrar el conocimiento y el sepoerte juridico necesario para | ajuste legal
de las actividades de |la Corporacién, incluidos los procesos de debate
tematico publico y de analisis y proyeccién juridica. Brindar acompafamiento ;
inteligente a la Plenaria, a las comisiones permanentes y accidentales del |

Concejo y las asesorias internas y externas para el alcance de la Misién, |

visién y objetivos de la Corporacion.

o

N @O

lll. DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESEMCIALES

- Conceptuar scbre |a constitucionalidad y legalidad de los proyecios de !

acuerdo que sean presentados por los concejales, por la administracion |
0 por |a ciudadania

Resclver los derechos de peticién y demas consultas juridicas que se
presenten en la corporacion '
Asesorar a los concejales en |a elaboracién de propasiciones, proyectos |
de acuerdo y demaés temas o asuntos que lo requieran.

Asesorar a la comunidad en |a elaboracién de proyectos de acuerdo, en
ejercicio de |a participacion cludadana. |
Proyectar las resoluciones de la Mesa Directiva.

L-uidar y responder por los textos, obras o material que se le haya
entregado para el desempefio de sus funciones.

Represantar judicialments a la Corporacion, como ente administrativo
autonomo, cuando s& requiera.

Revisar los contratos que de cualquier naturaleza, suscriba la

Las demas funciones que le sean asignadas por el Superior Inmediato ¥
estén acordes con |la naturaleza de su cargo.

. El material para las reuniones de comisiones o de plenaria se reune de

. La asistencia juridica a la plenaria y comisiones del Concejo se realizan

con imeligencia juridica, oportuna y eficaz |

acuerdo al tema y a las necesidades de la gestion.

Los proyecios de acuerdo se framitan de acuerdo con las instrucciones
del presidenie de la Comision, a lo exigido por la ley y el Reglamento
Interno del Concejo de Armeania.

Las consultas y demas solicitudes se responden de manera inmediata
complata, con conocimiento y en forma clara.

Vigila que se cumplan las normas de carrera, las de calidad. las de
Control Interno, |as de segundad y las de riesgos profesionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

DA LN -

La Constitucion

El Reégimen Municipal y el funcionamiento del Concejo
Contratacidn Estatal y Régimen Disciplinario

Derecho Administrativo

Informatica Basica.,

Redaccion, orfografia y normas gramaticales

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA




fiencia
Estudios Eipe

anos de experiencia
Titulo de Abogado, con Tarjeta {2] LIOER dol A

Bional.
Profesional Vigenta jam
|| I IDENTIFICACION R |
| Nivel: Profesional |
: _ Profesional Universitario I
| | Denominacién del empleo: (Contabilidad y presupuesto) |
Cadigo: 219
Grado: ™M
. Numero de cargos: 1 |
Dependencia: Oficina de Contabilidad y Presupuesto |
Cargo del Jefe inmediato: Presidente del Concejo

_ Il. PROPOSITO PRINCIPAL
| Gestionar los instrumentos que permitan la ejecucion y el seguimiento de ja| |
| €jecucion presupuestal, conforme con las necesidades de 1a Corporacion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar con la Mesa Directiva de la corporacién la disponibiidad |
presupuestal.
| 2. Recomendar, elaborar y gestionar raslados presupuestales, cuando | |
58 requiéra,
| 3. Asesorar a la Mesa Directiva en la oportunidad y forma del gasio. -
| 4. Tener actualizada |a contabilidad y llevar el contrel de las cuentas por
pagar. |
5. Presentar informes minuciosos y actualizados de la. Corporacion |
rubro por rubra, cuando |a Mesa Directiva |o requlera.
- Hacer el proyects de presupuesto de |a Corporacién para el afo
siguiente,
7. Implementar los mecanismos para asumir autonomia presupuestal ¥ |
ordenamiento del gasto por parte de| Concejo Municipal, |
B Las demds funciones que le sean asignadas por el Superior
[ | Inmediato y estén acordes con la naturaleza de sy cargo. I

53]

|__IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)
| | 1_El proyecto de presupueso se elabora de acuardg con las normas
organicas presupuéstales y los procedimientos establecidos,
2. El seguimiento y evaluacion a la ejecucion de Presupueste, se realiza
acorde a |o establecido en el Plan de Accion Institucional,
3. La contabilidad al dia y de acuerdo con las normas contables plblicas,
4. Los informes requeridos se realizan de manera oportuna y siguiendo el |
—__procedimiento establecido,. N
L CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
| ). Nemalividad Presupuestal y Financiera del Estage~~—
| 2. Normatividad Tributaria !
| 2 Conftratacién Estatal
4. Informatica Basica

—— V1. REQUISITOS DE ESTUDIO YEXPERIENCIA
Estudios =  Experiencia
Thulo de Contador Piblico, con s

: Das (2} af IR
—LTareta Profesional Vigente _pror oo 10% 98 experiencia ||



| IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo Secratario
| Codigo: 440
Grade: 05
MUmero de cargos; 1
Dependencia: _ Secretaria General
 Cargo del Jefe inmediato. Presidente del Concejo

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Es un cargo de nivel asistencial, dirigido & efectuar las diligencias
n_eaesarlas para el buen funcionamiento de la corporacidn, en el marco del
sislema de caldad, propiciando el crecimiento del recurso humano y
fortaleciendo sus competencias; proveer a la entidad los recursos fisicos, para

una eficiente y eficaz gestion, que se traduzca en servicios de excelencia.

10.

14

12,
13.
14.

15
16.

17.

18.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear con la Mesa Directiva, coordinar y confrolar las actividades vy
funciones administrativas.

Tramitar los proyectos de resoluciones y demas documentos que
requieran aprobacion de la Mesa Directiva.

Cerciorarse del complimiento del contral de los activos y la proteccion de
los mismos contra cualquier riesgo.

Atender y colaborar con la Mesa Directiva en todos los asunlos |

relacionados con la Administracion, manejo v control del personal del
Concejo.

Coordinar todo lo relacionado con la capacitacion del personal.

Tramitar y agilizar las cuentas corespondientes a las drdenes de pago

en lo atinente al Concejo.
Coordinar con &l Jefe de Contabilidad y Presupuesto, los pagos a

ejecutar.
Colaborar con la elaboracion del proyecte de presupuesio de |a

Corporacion para &l ano siguiente.

Recibir pedidos y verificar las canfidades recibidas con las relacionadas
en las facturas y comprobantes de ingreso.

Almacenar materiales y elementos en los lugares senalados para el
efecto, velando por su comecia ubicacion, clasificacion sefializacian y
conservacion,

Llevar el control de existencias e informar al superior inmediato sobre
necesidades de reposicion, lo mismo que los inventarios relativos a
squipos y heramientas de trabajo, _

Recibir y entregar herramientas y equipos de trabajo, verificando su
estado de conservacion y funcicnamiento.

\Verificar las cantidades fisicas de elementos, equipos y heramientas
para consolidar los inventanos periadicos

Responder por la conservacion y seguridad de todos los elementos,
equipos y heramientas dados en custodia, :

Despachar las solicitudes que estén debidamenie aulorizadas.
Responder por la oportuna renovacion de los seguros adquiridos por el
Concejo para |a proteccién de |os bienes y elementos del Almacén

Elaborar inventarios permanentes de los bienes asegurados, efectuando |

el control v las estadisticas respectivas. _
Verificar que |as polizas de sequros y documentos anexos expedidos por
las compafiias de seguros amparen |os elementos comectamente.




oW M

Las demas funciones que le sean asignadas por el Superior Inmediato y
estén acordes con la naturaleza de su cargo.

_CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

Da fe plblica del cumplimiento de los Procesos Misionales.

Mormatividad y técnicas sobre adquisicidn y confratacion de bienes ¥

SEamICios, |

me’tﬂdnlugiaa y lécnicas avanzadas de manejo y conservacion de
ENEs.

La direccién del talento humano se realiza buscando el desarrollo

integral y armonico de los funcionarios del Concejo,

La supervision de la ejecucidn presupuestal se realiza con arreglo a la

normatividad vigante.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Py =&

"B

Constitucion Politica.
Leyes y normatividad sobre, Contratacién, Carrera Administrativa, [
Presupuesio Publico, Planeacién,
Reglamento Interno del Concejo
Capacidad de redaccién y sintesis
Conocimientos basicos de Informatica

| Estudios Experiencia
| Diploma de Bachiller en cualquier i?ﬂaciﬂnfd}a ehos  de  expsrisncia |
| modalidad
' I. IDENTIFICACION —— —=-—=——1
|'Hhrul: Asistencial

| Denominacion del empleo: Secretario

| Codigo: 440

Grado: 04
| Namero de cargos: 3 _

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato: _______ Secretario-05

Il PROPOSITO PRINCIPAL

cargo

Gestionar las labores secretariales, con eficiencia, prontitud, discrecion y |
oportunidad. Llevar la agenda de la oficina y del superior con cuidado y orden |
para asegurar anticipadamente el cumplimiento de compromisos y demas
actividades. Elaborar las comunicaciones, los registros y demas material a

de la oficina, asi como asegurar su tramite, conservacion en el archivo,

Il DESCRIPCION DE FUNGCIOMES ESENCIALES

1.

2.

3

Redactar, tomar nota y transcribir la correspondencia que le ordene el
secratario del Concejo Municipal.

Digitar acuerdos, resoluciones, informes gue s& relacionen con la
dependencia del Concejo, .

Marcar tarjetas de citacién e invitacidn que demanden las labores de
Secretaria.




J Lm

A o R

Diploma de Bachiller

Técnicas de oficina y de Informatica Basica.

Hacer y recibir y llamadas telefdnicas anotando &l mansaje raspectivo
Digitar Irabajos. ponencias y proyacios que le saliciten os concejales

Alender al publico, dandole la informacién solicitada o remitiendo a la
secretaria General. segun el caso

Lievar los archivos de |a oficina en forma técnicay ordenada.

Buscar y suministrar la informacién que las entidades y los funcionarios
sohiciten del archivo del Concejo. previa coordinacion con su Superior
Inmedigto

Las demas funciones que le sean asignadas por el Superior Inmediato y
estén acordes con la naturaleza de su CArgo,

- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEND)

Los documentos e informes se elaboran con las instrucciones ¥ '
procedimientos establecidas.

La agenda de actividades se lleva con orden y cuidado.

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

El archivo de |a oficina se actualiza conforme con las tecnologias de
avanzada sobre &l tema y como lo disponen las instructives del proceso,
El tramite de la correspondencia y demés documentos se ejecuta segln
el procedimiento establecido.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion de archivos y manejo documantal

Relaciones humanas |
Protocolo institucional y presentacion personal. :
Redaccidon, ortografia y técnicas de oficing

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia '
Un (1) afio de experiencia relacionada

o I IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo (Transcriptores) |
Codigo: 407 -
Grado: 01

Mumero de cargos: 1

Dependencia: Secretaria Genersl
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario -035 :

trascr
los de

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

| Realizar acompafiamiento en las plenarias al Secretario-08. Apoyar en la

pcion de las actas de la plenaria y comisiones. Elaborar y hacer llegar a
stinatarios las decisiones tomadas por la Corporacion. :

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Transcribir las grabaciones magnetofonicas de las sesiones de la |
Corporacion, en la forma como le sea indicada, .




2. Redaccién de lo debatido en las sesiones, haciendo buen uso de los
signos de puntuacion y de la buena ortografia,

3 Las demdés funciones que le sean asignadas por el Superior
Inmediato y estén acordes con la naturaleza de su cargo.

AT EﬂM‘rRiELIrEH:JHES INDIVIDUALES {GHITER:DE DE DESEMPEND}

1. El orden del dia y el cronograma de las sesiones se elaboran de
acuerdo con las instrucciones dadas por el Presidente del Concejo

2. La documentacién que se genere de cada sesion, para ser incluida en el
acla respectiva se recopila asegurando su disponibilidad de acuerdo con
el desamollo de la sesion,

3. La trascripcion de las aclas de las sesiones plenarias s& realiza de
acuerdo con el registro de la grabacion y los procedimientos
establecidos.

4. El acompafiamiento de |as sesiones se realiza de manera permaneante.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =
1. Técnicas de comunicacion oral y escrita efectivas.
2. Informatica Basica.
3. Conocimiento sobre semantica, sintaxis, formas del lenguaje escrilo,
orografia, gramatica, redaccion
4. Conocimiento de Protocolo institucional y relaciones humanas.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

 Estudios Experiencia

Titulo de bachiller en cualguiar Un (1) afio de experiencia aspacifica

‘modalidad. )
I. IDENTIFICAGION |

Nivel: Asistencial '

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo (Digitadores)

Caodigo: 407

Grado! 01

MUmero de cargos: 4 .

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario -05

T4 Mantener las actas, oficios al dia, bien digitados y redactados.

Il. PROPOSITO PHIHG_IFE;I_. ________
Transcribir en forma oportuna y fiel la informacion generada dentro de las
actividades del Concejo de Armenia, en la plenaria y Comisiones permanentes
o accidentales con las normas gramaticales que garanticen buen manejo del
idioma espafiol escrito.
~|li. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2. Digitar los trabajos que |& soliciten los Concejales.

5. Las demas funciones que le sean asignadas por el Superior iInmediato y
estén acordas con la naturaleza de su cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

"4 Las actas correspondientes a las sesiones plenarias, comisiones
permanentes y accideniales, se franscriben para ser enfregadas de
acuerdo al procedimiento establecido.

2. Los cablidos abiertos, foros y otros evenios que oficialmente programe
al Concejo Municipal se transcriben de acuerdo con los procedimientos

establecidos

V. CONOCIMIENTDS BASICOS O ESENCIALES

1. Informatica basica,




2. Herramientas como procesadores de texto, hojas de calculo, base de
dalos, software de presentaciones

3. Conocimientos basicos de Internet

4. Gramatica, Redaccion, Ortografia del idioma espafiol.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Di g EET:“E Experiencia
om i
' ngﬁ;_iqad RStaRe . suelquics LIn {1} afic de experiencia relacionada |

|. IDENTIFICACION _
Nivel: Asistencial
Benominacion del empieo: Augiliar administrativo
Céodigo: 407 |
Grado: 01
NUmero de cargos: 2 | :
Dependencia: Secretaria General |
_Cargo del Jefe Inmediato: Profesional Universitario (financiero) |

| Il. PROPOSITO PRINCIPAL ]
Apoyar el area de presupuesto del Concejo y gestionar los informes con
oportunidad, precision vy eficiencia, diligenciando  los  registros | |
comespondientes e informando al superior sobre estadisticas, sugerencias de
| mejoramiento y novedades de [a gestion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar con el jefe de contabilidad y Presupuesto, el movimiento
contable diario.
Elaborar comprobantes contables que se requieran
Tener actualizado los libros auxiliares de contabilidad
Presentar informes minuciosos v actualizados de la corporacion, rubro |
por rubro, cuando la masa directiva lo requiera
5 (Colaborar con la elaboracidn del proyecto de presupuesto de la
corporacion para el afio siguiente y los balances generales. ,
6 Las demas funcionas gue le sean asignadas por &l Supernior Inmediato y
astén acordes con la naturaleza de su cargo. |

el

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los informes y comprobanies se realiza de acuerdo con las normas,
politicas y procedimientos establecidos.

2 Los informes requendos relacionados con el presupuesio sa elaboran de
acuerdo con las Insfrucciones dadas por Su superior y a los
procadimientos establecidos.

3. Las normas y procedimientos financleros se verifican y cumplen de
acuerdo con las disposiciones normativas.

_ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Informatica basica.
| 2. Cursos de auxiliar de Contabilidad

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de bachiller en cualguier Un (1) afo de experiencia
modalidad, : ~ relacionada




l. IDEHTIFIEAEIE}M

Nivel: Asistencial
o , Auxiliar de Servicies Generales
Denominacion del empleo: (mensajero)
Codigo: 470
Grado: 03
Mumere de cargos: 2
Dependencia: Secretaria General
| Cargo del Jefe Inmediato: Secralaric-08

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Distribuir la correspondencia y demas documentacion que ingresa y sale de a
|Cm'pnfac|un en forma oporiuna y eficiente, cuidando siempre la imagen |

corporativa,

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Repartir las citaciones para las sesiones y las distintas comisiones del
CONCE|jo.
2. Efectuar diligencias relacionadas con la corporacion y que sean
encomendadas por su superior inmediato.
3. Las demas funciones que le sean asignadas por el Superior Inmediato vy |
estén acordes con la naturaleza de su cargo. '

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEND)

1. La comespondencia, documentos y demas elementos dentro y fuera del
Concejo se distribuyen de inmediato, con agilidad, oporiunidad vy |
eficiencia, conforme con la programacion y teniendo en cuenta los
controles adoptados.

2 Los documentos recibidos y antregados se relacionan en una planilla de
control y se hacen firmar por los destinatarios para reportar al superior,

3. Los recibidos y las novedades sobre la entrega o recibo de documentos |

. y cormespondencia, se reportan © entregan de inmediato a los remitentes |
I u oficinas responsables para tomar los correctivos a tiempo.

4. La presentacidon personal, el trato y la ejecucion del servicio muestran

una imagen corporativa agradable y eficiente.

V. CONOCIMIENTOS E EAS!GDS O ESENCIALES |
1. Sentido de orlemacién. Nomenclatura y direcciones en la ciudad y sus

alrededoras
2. Conocimiento de ubicacion de las entidades oficiales en la ciudad

Relacionas humanas.

vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Expenancia
Educacion basica primaria Un (1 ) afio de experiencia relaclonada

| IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
A : Auxiliar de Servicios Generales (aseo y

' Denominacidn del empleo: cafeteria)
| Cadige: 470

Grado: 02
| Nomero de cargos; 2
. Dependencia: Secretaria General

| Cargo del Jefe Inmediato; Secretario-08

_Il. PROPOSITO PRINCIPAL




Realizar |a adecuada limpieza y aseo de las instalaciones del Concejo y la
oportuna prestacion del servicic de cafeteria a las dependencias y en las
| sesiones plenarias y de comisiones.

"lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i

| 1. Atender a los Concejales, funcionarios e invitados que se acerquen a la |
cafeteria.

2. Sclicitar oportunamente el surtido necesario de la cafeteria, |

3. Atender durante las sesiones del Concejo Municipal en sus respectivas |
curules u oficinas, |a solicitud del servicio de cafeteria.

4, Responder por la impleza y buena presentacion de las instalaciones del
Concejo.

5. Observar la mejor conducta y comportamiento, no solo con los
funcionarios del Concejo, sino con los empleados municipales y publico
en general

6. Las demds funciones que le sean asignadas por el Superior Inmediato y
estén acordes con la naturaleza de su cargo. _

" IW. GONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEND)

1. La prestacion del servicio de aseo se realiza en forma oportuna y de
acuerdo con las disposiciones establecidas
2 Los Servicios de cafeteria se atienden en forma agil y oporiuna.

. GONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I
! 1. Técnicas y nommas especiales de higiene y limpieza.
2. Relaciones Humanas

\/|. REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
\BasicaPrimaia  Un({1)afio de experiencia relacionada

' —== ~ 1 IDENTIFICACION

| Nivel: Asistencial
| Denominacian del empleo; Celador
Codigo: 477
Grado; X
NUmero de cargos: 3
Dependencia Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario-08

: IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecular en forma efectiva y oporiuna las tareas de vigilancia intema, control |
de acceso y apoyo logistico, cuidado y proteccion tanto de los servidores como

de los bienes de |la Corporacion.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Velar por el cuidado y proteccion de los servidores y bienes de la.
Corporacion.

2. Informar inmediatamente al superior inmediato de cualquier iregularidad |
que se presente o que s& sospeche, para dar solucidn inmediato al
problemna

3. Cumplir con los turnos que el jefe inmediato le determine.




Requisar tado paguete gue entre o salga de la corporacion
revisar los bienes al momento de recibir &l turmo

B. Onentar a los usuarios o Cludadanos que asistan al concejo en lo que
524 Necesano.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por e Superior Inmediato v
estén acordes con |a naturaleza de Su cargo

L

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS OE DESEMPEND,

1. Las inslalaciones se vigilan de acuerdo con las politicas y normas de
seguridad establecidas, previniendo eventos anomalos

2. La colaboracion que se requiera en la logistica de |a Corporacitn se
presia con oponunidad, eficiencia y eficacia

B V. CONCCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES
Foliticas de Seouridad

1
2. Mecanismo y sistemas de sequridad
3. Relaciones Humanas
4 Tecnicas de prevencian de eventualidades dafiinas
2. Primeros auxiline
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Diploma de Bachiller Un (1) afio de experiencia relacionada

Articulo 4°. Competencias Comunes a los Servidores Pablicos. Las competencias
comunes para los diferentes empleos 3 que se refiere el presente manual especifico
de funciones y de compelencias laborales an concordancia con el articuig 7° del |
| decreto 2539 de 2005 seran las Siguientes

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA | COMPETENCIA | CONDUCTAS ASOCIADAS

|

= Cumple con operturidad en funcian
de estandares ohjetives v metas [
establecidas por | entidad, |as
funciones que e son asignadas.

Realizar las funciones Asume |g responsabilidad por sys

: resultados.,
| Orientacion a gn::::nrgmigi * Compromete recurses ¥ lempos para
resultados organizacionales ean mejorar la productividad tomando |as
eficacia y calidag. o qoas necesarias para minimizar

los riesgos

¢ Realiza todas las acciones
NECEsANas para alcanzar  |os [
Sbjetives propuestos enfrentandg los |
i I | — — Obstaculos que se presentar,
Dirigir las decisiones y « Atfisnde ¥ valora las H&&Esi'-dad-es-jr

acciones a la peticiones de |jos Usuarios y de
Orientacion al | safistaccion de las | Ciudadanos en general '
usuano y al necesidades g * Considera las necesidades de jgs |
ciudadana intereses de los tsuarios al disefiar proyectos o |
usuarios imernos y SBrvicins
externcs, de .

LDa  respuests oportuna &  |asg



COMPETENCIA
confermidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a

COMPETENCIA

Hacer uso r&spnnsama
y claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier
| discrecionalidad
Transparencia | indebida en su

el acceso ala
imformacion

comportamiento a las |
necesidades, l

Compromiso
con ia
Organizacion
organizacionales

la entidad. |.

utilizacion y garantizar "

gubernamental  *

Alinear el propio | =

priovidades y metas |«

CONDUCTAS ASOCIADAS

necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que
ofrece |z entidad.

Establece diferentes canales de
comunicacion con el usuario para
conocer sus  necesidades vy
propuesias vy responde a las mismas.
Reconoce |a interdependencia entre
su trabajo y ei de otros.
Proporciona  informacién  veraz,
objetiva y basada en hechos. ;
Facilita el acceso a la informacion
relacienada con 5Us
responsabilidades y con el servicio a
cargo de la entidad en que [abora.
Demuestra imparcialidad en sus
decisiones.

Ejecuta sus funciones con base en
las normas y criterics aplicables.
Liiliza los recursos de la entidad para
el desarmollo de las [abores y la
prestacion del servicio.
Promueve las metas de |a
organizacion y respeta sus nomas
Antepone las necesidades de |a

organizacién a  suUs  propias
necesidades

Apoya a la organizacion  en
situaciones dificiies.

Demuastra sentido de perienencia an
todas sus actuaciones

Articulo 5°, Competencias Comportamentales por nivel jerdrquico de empleos.

|Las competencias comporiamentaleés por nivel jerarquico de empleos que como
| minimo, Se requieren para desempediar los emplecs a que se refiere el presente
| manual especifico de funciones y de competencias laborales, prescritas en el articulo
&° del Decreto 2539 de 2005, seran las siguientes:

'NIVEL PROFESIONAL

DEFINICION DE LA

.E[JHF'ETEHEIA COMPETENCIA

Adguirir ¥  desarrollar
permanentementa

conocimientos,

Aprendizaje | 1 oiezas v habilidades,

Continuo

'altos  estandares de
eficacia organizacional.

con el fin de mantener| s«

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprende de la experiencla de ofros |
y de la propia.

Se adapta y aplica nuevas
tecnologias que se implanten en Ia'
organizacion.

Aplica los conocimiantos adquun:lns'
a los desafios gue se presentan en |
el desamollo del trabajo.

investiga, indaga y profundiza en




=

COMPETENCIa |  DPEFINICIONDELA

COMPETENCIA

Aplicar el conocimiento
| profesional &n la
resolucion de problemas
y iransferirlc & su
ertorno laboral,

Experticia
profesional

—

CONDUCTAS ASOCIADAS

los temas de su entorno o area de
desempefio.

Reconoce |as propias limitaciones y |
las necesidades de mejorar su|
preparacion
Asimila nueva

informacion y la|

_aplica comectamente. '

Analiza de un modo sistematico y'
racional los aspectos del trabajo,

bhasandose en la Informacion
relevante.

Aplica reglas basicas y concepltos
complejos aprendidos.

|dentifica y reconoce con facilidad
las causas de los problemas y sus
posibles soluciones.

Clarifica datos o siluaciones
complajas.

Flanea, organiza y ejecuta multiples |
tareas tendientes a  alcanzar |

resultados institucionales. |

Trabajar con otros de

foorma conjunta y de

Trabajo en  |manera participativa,
Equipoy |integrando esfuerzos |

Colaboracion |para la consecucion de |
metas instilucinnalesi'

| COmMuUNEs.,

Coopera en distintas situaciones y |
comparte informacion.
Aparta  sugerencias,
opiniones.

Expresa expectativas positivas del
equipo o de los miembros del
mismo.

Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta |la repercusion
de las mismas para la consecucion
de los objetivos grupales.

Establece didlogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en

ideas y

condiciones de  respelo y
cordialidad.
Respefa criterios  dispares vy

distintas opiniones del equipo.

Generar y desarmmollar

Creatividad &  nuevas ideas,
Innovacidn | conceptos, métodos vy
soluciones. N

_Obstaculos  y alcanzar

Ofrece respuestas altemativas, |
Aprovecha las oportunidades vy
problemas para dar  soluciones
novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer
Yy tecnologias.

Busca nuevas altemnativas de
solucion y se amiesga a romper
esquemas tradicionales.

Inicla acciones para superar los
metas




NIVEL ASISTENCIAL
| COMPETENCIA

Manejo de
Informacion

Adaptacion
cambio

; DiSﬁiPlif‘lﬂ

Relaciones

Colaboracion

COMPETENCLA

Inmerpersonales

constructivamente

Adaptarse a las
| politicas
[institucionales ¥

|buscar  informacion

|autoridad competents

| Establecer ¥
mantengr

‘alcanzar los objetivos
[institucionales

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

DEFIMNICION DE LA
COMPETENCIA

Manejar con respeto |

la |

las infermaciones |
| personales ai
| institucionales de gue |
|dispone, |

I
Enfrentarse con
fexibilidad ¥
| versatilidad al
situaciones  nuevas
para aceptar los
‘cambios positiva Y

CONDUCTAS ASOCIADAS

aspu:chas.

CONDUCTAS ASOCIADAS

Evadir temas que -Inl:lagan'

sobre infarmacion confidencial.
Recoger solo  informacion
imprescindible para el
desamollo de [a tarea. |
Organizar y guardar de forma |
adecuada |a informacion a su
cuidado, teniendo en cuenta|
las normas legales y de la|
organizacion.

Mo hace pdblica informacion
laboral o de las personas gue
pueda afectar la organizacion o
las personas.

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

Acepla y se adapia faciimente |
a los cambios.
Responde al
flexibilidad.

Promuewve &l cambio |

cambio  con

de |os camblos en |a

relaciones
de trabajo amistosas
¥ positivas, badas en

[Ia comunicacion
|abderta y fluida y en el

respeto

por los

damas.

Cooperar  con oS
demas con &l fin de

Acapta instrucciones aungue
ze difiera de ellas.

Reallza los cometidos y tareas
del puesic de trabajo.

Acepta la suparyision
constante,

Realiza funciones orientadas a
apoyar la acclon de otros
miembros de la organizacion
Escucha con interés a las
pErsonas y capta las
preocupaciones, |nlereses vy
necesidades de los demas.
Transmile eficazmente las
ideas, sentimientos e
informacion  impidiendo  con
ello malos entendidos o
situacionas  confusas que
puedan generar canflictos.
Ayuda al logro de |os objetivos |
arficulandc  sus actuaciones
con los demas

Cumple con los compromisos




= DEFINICION DE
COMPE TENCIA e ﬂ':" CONDUCTAS ASOCIADAS

« Evadir temas que indagan

sobre informacién confidencial.

« Recoger solo  informacion

imprescindible para -]

desarrollo de la tarea,

| = Organizar y guardar de forma
- adecuada la informacion a su|
Rannet oon 'Hpﬂﬂl cuidado, teniendo en cuenta

:Tulane,{cr _d& la ::::rsu nﬂ:r}ﬂfﬂmmnnaz las normas legales y de la
nformacion institucicnales de que | nrganlz&mcrn; _ -
_ dispone. = No hace plblica informacién
‘ | laboral o de las personas que |
pueda afectar |a organizacion o
las personas.
» Es capaz de discemir qué se
puede hacer pablico y qué no,
= Transmitir Informacion
[ | e oportuna y objetiva
| Enfrentarse con -
- ﬂﬂﬂ:tl'i:i::dd ¥| * Acepta y se adapta faciimente |
Ada i versatilida a a los cambios,
I ﬁmﬁm - sifuaciones nuevas, « Responde al cambio con
para aceptar los flexibilidad.
, cambios positiva ¥y« Promueve el cambio
_|constructivamente
« Acepta instruccionas aunqu&'
se difiera de ellas.
‘;‘5?&:;“ g lee » Realiza los cometidos y tareas |
g institucionales r| del puesta da trabajo.
Disciplina Kisear  Inlormacisn +« Acepla la supﬂrﬂshﬂn|
de los cambios en la| carigtanie, |
. autoridad competente . * e3liza funciones orientadas &
Y apoyar la accion de ofros |
B —— miembros de |a organizacion
que adquiere |
= Faclita la labor de sus
| superiores y compafieros de |

| | trabajo

Articulo 8°. Corresponde a la mesa directiva de la Corporacién nombrar y remover &l
personal del concejo municipal, quienes se posesionaran ante el presidente, canforme
| & las normas legales que regulen la materia
|
(Articulo 7°. De Conformidad con el inciso 2 del paragrafo 2 del articulo 21 del decreto
| TB5 de 2005, estas modificaciones no conllevan incrementos salariales

!Ar_til_:uln 8% El| Concejo Municipal mediante Acuerdo adoptara las modificaciones o
adiciones necesanas para mantener actualizado el manual especifico de funciones ¥
!d& competencias laborales y podra establecer las equivalencias entre esiudios ¥
EXpériencia, en los casos en que se considere necesario




Articulo 9°, El presente Acuerdo rige a partir de |a fecha de su aprobacitn, deroga el

Acuerdo 01 de febrero 28 de 2001, Acuerdo 008 de 2002, y demas disposicionas que
I s@an confrarias

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

Dado en los salones del Honor Concejo Municipal de Armenia Quindio a los
veintiseis (20} dias del mes de ngliempre de dos mil ocho (2008),

MORALES rﬂ'j ﬁé&ﬁué\ %s%ﬂfuu
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DIEGO FERNANPOD
Presidente s

Q/

ALVARD JOSE 1M ORRES
Sequndo Vicepresidente




