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DECRETO NÚMERO 045 DE 2011

(21 Diciembre)

POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE EL TAMBO, CAUCA Y SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO DE JEFE DE OFICINA.

EL ALCALDE MUNICIPAL DE EL TAMBO, CAUCA, en uso de sus atribuciones legales y en especial lo contemplado en el artículo 53 y 315 de la  Constitución Política de Colombia, el Decreto 785 de 2005 y la Ley 136 de 1994 y,

C  O  N  S  I  D  E  R  A  N  D  O:
Que mediante el acuerdo municipal número012 del 27 de noviembre de 2007, se creó el Banco de Programas y Proyectos del municipio del Tambo, con el objetivo primordial de poner en marcha el banco y de esta manera tener los proyectos de inversión viabilizados para su ejecución tal como lo establece el artículo68 del Estatuto Orgánico del Presupuesto Nacional Decreto Ley 111 de 1996 y el Estatuto Presupuestal del Municipio.
Que para que el Banco de Programas y Proyectos funcione, se requiere de un funcionario debidamente capacitado y con la experiencia necesaria que el municipio aun no lo tiene porque no ha sido creado el cargo para ser nombrada la persona responsable de la oficina.
Por lo anterior se hace necesario y oportuno, crear un cargo del nivel directivo para que asuma funciones de coordinación, ejecución y evaluación del Banco de Programas y Proyectos del municipio, que se denominara Jefe de Oficina, Código 006, Grado salarial 02, Nivel Directivo.
Que el Alcalde Municipal de el Tambo en concordancia con los acuerdos respectivos y facultado por el Artículo 315 de la Constitución Política de Colombia y el artículo 91 Literal D Numeral 4 de la Ley 136 de 1994, puede establecer la planta de personal del municipio

Que de acuerdo a la Ley 909 del 23 de septiembre de 2004 por la cual se expiden normas que regulan el empleo público, la carrera administrativa, gerencia pública y se dictan otras disposiciones,  las Plantas  de personal de las entidades territoriales deben ser Globales,

Que en mérito de lo anterior, el alcalde municipal en cumplimiento de la normatividad vigente, debe hacer los ajustes necesarios a la planta de personal establecida en el decreto No. 039 del 22 de Agosto de 2008,

D  E  C  R  E  T  A:
ARTÍCULO PRIMERO: Fijar la Planta Global de Personal para cumplir las funciones propias de la administración municipal del municipio de El Tambo, con fundamento en los artículos de la Ley 909 de 2004 y sus decretos reglamentarios de acuerdo al siguiente detalle:

DESPACHO DEL ALCALDE
	
	Código
	Cargo
	No. de

Cargos
	Grado

Salarial
	Nivel

	1.1
	005
	Alcalde Municipal
	1
	
	Directivo

	1.1.1
	480
	Conductor
	1
	04
	Asistencial


PLANTA GLOBAL
	
	Código
	Cargo
	No. de

Cargos
	Grado

Salarial
	Nivel

	1.1.1
	020
	Secretario de Despacho
	7
	01
	Directivo

	1.1.2
	045
	Subsecretario de Despacho
	2
	03
	Directivo

	1.1.3
	006
	Jefe de Oficina
	1
	05
	Directivo

	1.1.4
	006
	Jefe de Oficina
	1
	02
	Directivo

	1.1.5
	006
	Jefe de Oficina
	1
	03
	Directivo

	1.1.6
	201
	Tesorero General
	1
	03
	Profesional

	1.1.7
	202
	Comisario de Familia 
	1
	02
	Profesional

	1.1.8
	314
	Técnico Operativo
	1
	01
	Técnico

	1.1.9
	314
	Técnico Operativo
	3
	02
	Técnico

	1.1.10
	306
	Inspector de Policía Rural
	1
	04
	Técnico

	1.1.11
	440
	Secretario
	5
	02
	Asistencial

	1.1.12
	407
	Auxiliar Administrativo
	1
	01
	Asistencial

	1.1.13
	407
	Auxiliar Administrativo
	4
	02
	Asistencial

	1.1.15
	470
	Auxiliar de Servicios Generales
	2
	07
	Asistencial

	
	
	TOTAL EMPLEADOS
	33
	
	


ARTICULO SEGUNDO: Establézcase como Trabajadores Oficiales, los siguientes cargos:
Uno (1) Conductor Buldócer
ARTICULO TERCERO: El alcalde municipal distribuirá los cargos de la planta global establecida en el artículo primero mediante resolución teniendo en cuenta la estructura, los planes, programas y las necesidades del servicio

ARTÍCULO CUARTO: Para ejercer los cargos incorporados a la planta global de empleos del municipio del Tambo, los empleados públicos incorporados a la planta global de cargos, que vienen ejerciendo su cargo hasta antes de fijar la nueva planta de personal, no requerirán de más requisitos que la firma en el acta de posesión.
ARTICULO QUINTO: Adicionar el Manual Específico de Funciones, de Competencias Laborales y de requisitos mínimos, para los empleos de, Jefe de Oficina contemplado en la planta de personal de la Administración Municipal de el Tambo, fijada en el artículo primero del presente decreto, cuyas funciones deberán ser cumplidas por el funcionario con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misión, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le señalan al Municipio de El Tambo, así:
	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. 
 IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	Directivo

	Denominación del Empleo:

	Jefe de Oficina

	Código:
	006

	Grado:
	02

	No. De cargos


	Uno (1)

	Dependencia
	Secretaria de Planeación municipal

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Secretario de Planeación


II.       PROPÓSITO PRINCIPAL

Desarrollar y administrar los instrumentos que sirven de apoyo en la gestión de proyectos de la Entidad. Describe las normas y procedimientos a emplear para adelantar el registro, la actualización y el seguimiento de los proyectos en el aplicativo Banco de Programas y proyectos de Inversión Municipal
III DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y administrar el Banco de Programas y Proyectos de Inversión Municipal, Bpim.
2. Coordinar el proceso de consolidación de la información sobre inversión pública nacional, departamental y municipal.

3. Coordinar el proceso de consolidación de una cultura de la planeación, la presupuestación, el control y el seguimiento de la inversión pública con base en proyectos.

4. Coordinar los procesos de diseño, divulgación y capacitación en el uso de herramientas e instrumentos propios del Banco de Programas y Proyectos Municipal.
5. Coordinar y supervisar la asistencia técnica a las entidades y dependencias que se encuentran dentro de las competencias del Banco de Proyectos de Inversión Municipal.

6. Coordinar la asistencia técnica Nacional sobre sistemas de planeación, presupuestación e inversión pública.

7. Coordinar el proceso de registro y actualización de proyectos en el Bpim.

8. Coordinar la preparación de informes y documentos periódicos que el Bpim deba presentar sobre la calidad de la información del Bpim.

9. Coordinar la elaboración, actualización y distribución de los manuales de procedimientos y reglamentos operativos del Banco de Programas y Proyectos de Inversión Municipal, Bpim.

10. Coordinar la elaboración, actualización y distribución de los manuales metodológicos para la identificación, preparación y evaluación exante, seguimiento y evaluación expost de proyectos de inversión.

11. Coordinar los flujos de información hacia y desde el Banco de Proyectos, de acuerdo con los calendarios establecidos en la reglamentación y en los manuales de operación de los Bancos de Proyectos Nacional y Territoriales.

12. Definir en coordinación con la oficina de Informática del Municipio, los mecanismos desistematización del Banco de Programas y Proyectos de Inversión Municipal, incluyendo los criterios para la adquisición, operación y mantenimiento de equipos y soporte lógico.

13. Mantener contacto intra e interinstitucional para lograr homogeneidad metodológica con las entidades nacionales y territoriales.

14. Participar en el análisis y actualización de las normas sobre planeación, presupuestación y bancos de programas y proyectos de inversión.

15. Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los proyectos y las actividades de la dependencia y del personal a cargo.

16. Asistir en representación del organismo, a reuniones y demás actividades oficiales, cuando medie delegación o asignación.

17. Llevar a cabo todas sus actividades y funciones con atención, entre otros, a los principios de autocontrol y autoevaluación.

18. Definir, documentar y formalizar los procedimientos y procesos mediante los cuales ejercen las funciones que les han sido asignadas, así como los riesgos inherentes a los mismos y el plan para su administración.

19. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.
20. Coordinar las acciones requeridas para el cumplimiento de las funciones de la oficina de Programas y Proyectos de Inversión Pública, en el área de Capacitación y Asistencia Técnica en coordinación con los organismos y dependencias pertinentes.

21. Promocionar, divulgar y dar asistencia técnica del Sistema Municipal de Gestión de Proyectos de Inversión.

22. Coordinar el diseño de estrategias de capacitación orientadas a la cualificación del recurso humano en la entidad en temas tales como: teoría de proyectos, metodologías, procedimientos, flujos de información, proceso presupuestal, indicadores, uso de herramientas informáticas etc.

23. Determinar las necesidades y participar en la ejecución de los programas de capacitación, diseñados por la oficina.

24. Promover acciones para la consolidación de una cultura de planeación, presupuestación, control y seguimiento de la inversión pública con base en proyectos.

25. Participar en la elaboración del material soporte para los diferentes eventos de capacitación y asistencia técnica de la oficina.

26. Participar en el diseño y difusión de nuevas metodologías de evaluación exante, evaluación expost, seguimiento y/o revisión de las metodologías existentes para la gestión de proyectos.

27. Participar en el diseño y/o revisión de procedimientos y flujos de información para garantizar la operatividad del banco de programas y proyectos de inversión.

28. Asesorar a las Dependencias del Municipio y a las demás entidades descentralizadas del sector Público en la formulación y evaluación de proyectos de inversión.

29. Participar en la preparación de normas sobre la organización, el funcionamiento y la gestión institucional requeridos para adelantar las políticas, planes y proyectos.

30. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La Coordinación y administración del Banco de Programas y Proyectos de Inversión Municipal, Bpim, está de acuerdo con las políticas de la entidad.
2. La Coordinación del proceso de consolidación de la información sobre inversión pública nacional, departamental y municipal, permite tener la información requerida en el tiempo que se necesita.

3. La Coordinación del proceso de consolidación de una cultura de la planeación, la presupuestación, el control y el seguimiento de la inversión pública con base en proyectos, permite obtener resultados de avance en la organización de la entidad.

4. La Coordinación de los procesos de diseño, divulgación y capacitación en el uso de herramientas e instrumentos propios del Banco de Programas y Proyectos Municipal, le permiten a la oficina consolidar su propósito funcional.

5. La Coordinación y supervisión de la asistencia técnica a las entidades y dependencias que se encuentran dentro de las competencias del Banco de Proyectos de Inversión Municipal, están de acuerdo con los requerimientos institucionales municipales.

6. La Coordinación de la asistencia técnica Nacional sobre sistemas de planeación, presupuestación e inversión pública, están de acuerdo con las necesidades institucionales de la entidad.

7. La Coordinación del proceso de registro y actualización de proyectos en el Bpim, permite el cumplimiento oportuno de la legislación en el tema de inversión pública.

8. La Coordinación y la preparación de informes y documentos periódicos que el Bpim deba presentar sobre la calidad de la información del Bpim, permiten conocer el avance de la oficina en el cumplimiento de sus funciones y competencias.

9. La Coordinación de la elaboración, actualización y distribución de los manuales de procedimientos y reglamentos operativos del Banco de Programas y Proyectos de Inversión Municipal, Bpim, ha permitido el normal desarrollo de la oficina.

10. La Coordinación de la elaboración, actualización y distribución de los manuales metodológicos para la identificación, preparación y evaluación exante, seguimiento y evaluación expost de proyectos de inversión, demuestran el cumplimiento de la función asignada.

11. La Coordinación de los flujos de información hacia y desde el Banco de Proyectos, de acuerdo con los calendarios establecidos en la reglamentación y en los manuales de operación de los Bancos de Proyectos Nacional y Territoriales permiten el cumplimiento de los requerimientos nacionales y municipales.

12. La definición en coordinación con la oficina de Informática del Municipio, de los mecanismos de sistematización del Banco de Programas y Proyectos de Inversión Municipal, incluyendo los criterios para la adquisición, operación y mantenimiento de equipos y soporte lógico, han logrado el funcionamiento efectivo de la oficina.

13. La homogeneidad metodológica con las entidades nacionales y territoriales, cumple con las actualizaciones requeridas en el tiempo para el normal funcionamiento de la oficina.

14. La Participación en el análisis y actualización de las normas sobre planeación, presupuestación y bancos de programas y proyectos de inversión, demuestra la responsabilidad requerida para el ejercicio del cargo.

15. La actividad de administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los proyectos y las actividades de la dependencia y del personal a cargo, logran demostrar el líder de la oficina cumpliendo con las competencias de la oficina.

16. La asistencia en representación del organismo, a reuniones y demás actividades oficiales, cuando medie delegación o asignación, permiten conocer el grado de obediencia sobre el mandato de los superiores.

17. El Llevar a cabo todas sus actividades y funciones con atención, entre otros, a los principios de autocontrol y autoevaluación, demuestran el ejemplo institucional que debe liderar la oficina.

18. La definición, documentación y formalización de los procedimientos y procesos mediante los cuales ejercen las funciones que les han sido asignadas, así como los riesgos inherentes a los mismos y el plan para su administración están de acuerdo con los requerimientos institucionales.

19. La Coordinación de las acciones requeridas para el cumplimiento de las funciones de la oficina de Programas y Proyectos de Inversión Pública, en el área de Capacitación y Asistencia Técnica en coordinación con los organismos y dependencias pertinentes, logra la interacción necesaria entre dependencias para el buen funcionamiento de la entidad.

20. La actividad de Promocionar, divulgar y dar asistencia técnica del Sistema Municipal de Gestión de Proyectos de Inversión, permite apoyar el conjunto de dependencias de la entidad para lograr un fin común.

21. La Coordinación del diseño de estrategias de capacitación orientadas a la cualificación del recurso humano en la entidad en temas tales como: teoría de proyectos, metodologías, procedimientos, flujos de información, proceso presupuestal, indicadores, uso de herramientas informáticas etc. Permite dar apoyo efectivo a la entidad en el crecimiento de la misma en los estándares de calidad. 
22. La Determinación de las necesidades y participación en la ejecución de los programas de capacitación, diseñados por la oficina, están de acuerdo con los requerimientos de los funcionarios asignados a la oficina y la entidad.

23. La Promoción de acciones para la consolidación de una cultura de planeación, presupuestación, control y seguimiento de la inversión pública con base en proyectos, han permitido a la entidad crecer en el mejoramiento de la calidad de la prestación del servicio público.

24. La Participación en la elaboración del material soporte para los diferentes eventos de capacitación y asistencia técnica de la oficina, logran la realización de un evento de alto nivel.

25. La Participación en el diseño y difusión de nuevas metodologías de evaluación exante, evaluación expost, seguimiento y/o revisión de las metodologías existentes para la gestión de proyectos, demuestran el cambio continuo de la oficina acorde a los requerimientos del tiempo.

26. La Participación en el diseño y/o revisión de procedimientos y flujos de información para garantizar la operatividad del banco de programas y proyectos de inversión, demuestran la calidad de la oficina en la prestación de las funciones asignadas.

27. La asesoría a las Dependencias del Municipio y a las demás entidades descentralizadas del sector Público en la formulación y evaluación de proyectos de inversión, han permitido el cambio institucional requerido para prestar un mejor servicio.

28. La participación en la preparación de normas sobre la organización, el funcionamiento y la gestión institucional requeridos para adelantar las políticas, planes y proyectos, demuestran la sintonía institucional con el gobierno nacional.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

1. Indicadores de gestión y evaluación
2. Formulación de proyectos
3. Procedimientos y metodología
4. Legislación en banco de proyectos 
	VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	ESTUDIOS
	EXPERIENCIA

	Mínimo: Título profesional en Administración Publica, Ingeniería Industrial, Administración de Empresas, Ingeniería Civil.
	Un (1) año de experiencia laboral relacionada o específica.


ARTICULO SEXTO. Competencias Comunes a los Servidores Públicos. Las competencias comunes para el nuevo empleo a que se refiere el presente acto administrativo serán las siguientes: 
	COMPETENCIA
	DEFINICIÓN DE LA COMPETENCIA
	CONDUCTAS ASOCIADAS

	Orientación a resultados


	Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con eficacia y calidad.
	· Cumple con oportunidad en función de estándares, objetivos y metas establecidas por la entidad, las funciones que le son asignadas.

· Asume la responsabilidad por sus resultados.

· Compromete recursos y tiempos para mejorar la productividad tomando las medidas necesarias para minimizar los riesgos.

· Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos propuestos enfrentando los obstáculos que se presentan.

	Orientación al usuario y al ciudadano
	Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacción de las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos, de conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
	· Atiende y valora las necesidades y peticiones de los usuarios y de ciudadanos en general.

· Considera las necesidades de los usuarios al diseñar proyectos o servicios.

· Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de conformidad con el servicio que ofrece la entidad.

· Establece diferentes canales de comunicación con el usuario para conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

· Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros.

	Transparencia
	Hacer uso responsable y claro de los recursos públicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su utilización y  garantizar el acceso a la información gubernamental.
	· Proporciona información veraz, objetiva y basada en hechos.

· Facilita el acceso a la información relacionada con sus responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que labora.

· Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

· Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios aplicables.

· Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de las labores y la prestación del servicio.

	Compromiso con la Organización
	Alinear el propio comportamiento a las necesidades, prioridades y metas organizacionales.
	· Promueve las metas de la organización y respeta sus normas.

· Antepone las necesidades de la organización a sus propias necesidades.

· Apoya a la organización en situaciones difíciles.

· Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.


ARTICULO SEPTIMO. Competencias Comportamentales por nivel jerárquico de empleos. Las competencias comportamentales por nivel jerárquico de empleos que como mínimo, se requieren para desempeñar el empleo de Jefe de Oficina a que se refiere el presente acto administrativo, serán las siguientes:

3.1. NIVEL DIRECTIVO

	COMPETENCIA
	DEFINICIÓN DE LA COMPETENCIA
	CONDUCTAS ASOCIADAS

	Liderazgo
	Guiar y dirigir grupos y establecer y mantener la cohesión de grupo necesaria para alcanzar los objetivos organizacionales. 
	· Mantiene a sus colaboradores motivados.

· Fomenta la comunicación clara, directa y concreta.

· Constituye y mantiene grupos de trabajo con un desempeño conforme a los estándares

· Promueve la eficacia del equipo.

· Genera un clima positivo y de seguridad en sus colaboradores.

· Fomenta la participación de todos en los procesos de reflexión y de toma de decisiones.

· Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas institucionales

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


	· Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.

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

· Traduce los objetivos estratégicos en planes prácticos y factibles. 

· Busca soluciones a los problemas.

· Distribuye el tiempo con eficiencia.

· Establece planes alternativos de acción.

	Toma de decisiones
	Elegir entre una o varias alternativas para solucionar un problema o atender una situación, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la decisión.
	· Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los proyectos a realizar.

· Efectúa cambios complejos y comprometidos en sus actividades o en las funciones que tienen asignadas cuando detecta problemas o dificultades para su realización.

· Decide bajo presión.

· Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre.

	Dirección y Desarrollo de Personal
	Favorecer el aprendizaje y desarrollo de sus colaboradores, articulando las potencialidades y necesidades individuales con las de la organización para optimizar la calidad de las contribuciones de los equipos de trabajo y de las personas, en el cumplimiento de los objetivos y metas organizacionales presentes y futuras.
	· Identifica necesidades de formación y capacitación y propone acciones para satisfacerlas.

· Permite niveles de autonomía con el fin de estimular el desarrollo integral del empleado.

· Delega de manera efectiva sabiendo cuando intervenir y cuando no hacerlo. 

· Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de trabajo para alcanzar las metas y los estándares de productividad.

· Establece espacios regulares de retroalimentación y reconocimiento del desempeño y sabe manejar hábilmente el bajo desempeño.

· Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.

· Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto.

	Conocimiento del Entorno
	Estar al tanto de las circunstancias y las relaciones de poder que influyen en el entorno organizacional
	· Es consciente de las condiciones específicas del entorno organizacional.

· Está al día en los acontecimientos claves del sector y del Estado.

· Conoce y hace seguimiento a las políticas gubernamentales.

· Identifica las fuerzas políticas que afectan la organización y las posibles alianzas para cumplir con los propósitos organizacionales.


ARTICULO OCTAVO: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicación y deroga las demás disposiciones que le sean contrarias en lo pertinente, en especial el decreto 039 del 22 de agosto de 2008.

Dado en la Alcaldía Municipal del Tambo, Cauca, a los veintiún (21) días del mes de Diciembre del año dos mil once (2011).
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