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1. INTRODUCCION

El Manual de Funciones y Competencias Laborales es un instrumento de gestion de
talento humano que permite, una vez identificado el empleo, establecer el proposito y las
funciones esenciales de cada uno de los cargos que conforman la planta de personal de
la Alcaldia del Municipio de Aguada, Santander; asi como los requerimientos de
conocimientos basicos esenciales, experiencia y demés competencias exigidas para su

desemperio.

La Constitucion Politica de Colombia, en su 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 en la respectiva planta y previstos sus

emolumentos en el presupuesto correspondiente”.

La ley 909 de 2004 define el empleo como el nicleo basico de la funcién publica, los decretos
leyes 770, 785 de 2005", precisan los criterios y la obligatoriedad de las instituciones de orden
nacional y territorial para definir e incorporar los manuales de funciones y competencias laborales
para el ejercicio de los empleos en las funciones publicas; De la misma manera el decreto 2539
del 20052 determina los criterios de obligatorio cumplimiento para definir las competencias
comportamentales y por niveles jerarquicos, asi como las competencias funcionales, e

introduce el rango o campo de aplicacién y las evidencias.

El Departamento Administrativo de la Funcion Pablica (DAFP), Y la Escuela Superior
de Administracion Publica (ESAP), en Octubre de 2014, Siguiendo la Normativa

Ver articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005 para el caso de las entidades territoriales, y los articulos 52 y 12
del Decreto Ley 770 de 2005, aplicable a las entidades nacionales.

2 Ver articulos 72 y 82 del Decreto 2539 de 2005. Ver numerales 5.1 y 5.2 del articulo 52 del Decreto 2539 de 2005,
respecto de los parametros de aplicacion inmediata que son equivalentes a los contemplados en los numerales
10.5 y 10.6 del articulo10 del mismo Decreto.
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Gubernamental sobre el Sistema de cargas laborales han implementado una guia para
establecer o ajustar el manual de funciones y de competencias laborales, que permita la
incorporacion al sector publico de un talento humano competitivo, capaz de atender las
condiciones del trabajo y la complejidad de las condiciones laborales.

El Decreto 2484 del 02 de Diciembre de 20143, reglamenta el Decreto Ley 785 de
2005.

2. GENERALIDADES DE LA ALCALDIA DE AGUADA SANTANDER

2.1. MISION

La administraciéon municipal de Aguada sera eficaz en el disefio de las politicas de
desarrollo y eficiente en la ejecucién de los diferentes programas y proyectos para que la
confianza esté presente siempre en el entorno de los ciudadanos y los frutos del
desarrollo sean evidentes en el cumplimiento del deber. Constitucionalmente se
establece que es funcién del Municipio la planeacion desarrollo econémico, social y
ambiental del territorio, asi como la prestacién de los servicios publicos y la dotacion de
infraestructuras y equipamientos de beneficio general, el establecimiento de un mercado
agro ecoldgico de las veredas en el casco urbano y la recuperaciéon del sentido de
pertenencia de sus habitantes a través del aprovechamiento sostenible de los recursos.

® Que en el citado decreto se establece que en los manuales de funciones y de competencias laborales se
determinardn las disciplinas académicas que se exigiran para el desemperio de los diferentes empleos publicos,
teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo o el drea de desempefio.
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2.2. VISION

Para el afio 2015 el Municipio de Aguada sera un lugar Productivo y Sostenible con
oportunidades para sus habitantes desde proyectos tangibles como la pavimentacién y
mejoramiento de vias, la ejecucidon de proyectos turisticos, la electrificacion rural,
programas de saneamiento basico, la produccion agropecuaria, minera y
comercializacion de los productos, con mayor cobertura y calidad de la educacion, de la
salud, de la recreacion, el deporte y la cultura, de los servicios publicos domiciliarios; bajo
los lineamientos constitucionales y legales, dentro de parametros de transparencia,
humildad y honestidad en la actuacion de los servidores publicos y en la prestacion de

los servicios del Ente local.

A través del manejo adecuado de los recursos, la gestion, la participacion y trabajo
de sus habitantes, la generacién de empleo e ingresos, preservando el medio ambiente
y promoviendo la participacion ciudadana, la cultura ciudadana y el respeto por los
derechos fundamentales, sociales econdmicos y culturales, colectivos de sus nifios,
nifas, adolescentes y demas poblacion dentro de un escenario de paz y convivencia,

promoviendo igualmente su proyeccion en el ambito Departamental y Nacional.
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DECRETO No. 001
(04 de ENERO de 2016)

“POIMEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES DEL MUNICIPIO DE AGUADA- SANTANDER”
EL ALCALDE MUNICIPAL DE AGUADA - SANTANDER

En uso de sus atribuciones Constitucionales Art. 313, Ley 136 de 1994 Decreto Ley 770y 785
de 2005, Decreto Reglamentario 2539 de 2005, 2484 de 2014 y 1083 de 2015 y demas

disposiciones vigentes, y,
CONSIDERANDO:

Que mediante g| Decreto N° 035 de Octubre 28 de 2015, se AJUSTA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEADOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DE LA ALCALDIA DE AGUADA, SANTANDER

- Que el art. 315 de la Constitucién Politica, establece que es atribucién del Alcalde en su

numeral 4): “Crear, Suprimir o fusionar los em leos de sus de endencias, sefalarle
las funciones es eciales y fijar sus emolumentos con arreglo a los acuerdos

Correspondientes.. "

Que el Gobierno Nacional expidio el Decreto 2484 de 2014, “Por medio del cual se
reglamenta el Decreto Ley 785 de 2005", donde es aplicable a las Entidades y
organismos del Orden Territorial que se rigen en materia de clasificacién de empleos,
nomenclatura, funciones especificas.

e
modificaciones estructurales que deberan ser integrados dentro de los manuales
especificos de funciones y competencias laborales Cuyo propdsito sea el contar por
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2.3. ORGANIGRAMA

3. MARCOS DE REFERENCIA

3.1. MARCO TEORICO -

El sistema de competencias laborales surgié en Colombia por iniciativa gubernamental
para darj respuesta a la necesidad de contar con un sistema que permita la incorporacion
al sector publico de un talento humano competitivo y, ademas, para entender la
complejidad de las situaciones de trabajo y su evolucion.

De esta manera, se garantiza que el ingreso de servidores a las entidades publicas
se realice no solo con base en conocimientos, sino con la demostracién de habilidades,

JAGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS/
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destrezas, aptitudes y actitudes, que tienen ingreso no solo por competencias, sino por
evaluacion y capacitacion desarrolladas bajo este mismo criterio.

Con base en lo expuesto, el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, a
través de la Direccion de Desarrollo Organizacional, disefi¢ y actualizé el “Guia para
establecer o Modificar el manual de funciones y de competencias laborales”, a efectos de
que los organismos y entidades del Estado cuenten con herramientas que les facilite
establecer, modificar o actualizar el respectivo manual.

3.2. MARCO CONCEPTUAL

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES: Es un instrumento de
administracion de personal a ftravés del cual se establecen las funciones y las
competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de una
entidad y los requerimientos exigidos para el desempefio de estos. Se constituye en el
soporte técnico que justifica y da sentido a la existencia de los cargos en una entidad u
organismo.

COMPETENCIAS LABORALES: Las competencias laborales se refieren a un nuevo
concepto en la Administracion Publica, este se define como la “capacidad de una persona
para desempeniar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y
resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo;
capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores,
actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico”.

COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES: Hacen referencia al conjunto

de caracteristicas de la conducta que se exigen como estandares basicos para el

jAGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
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desempefio del empleo, atendiendo a la motivacion, las aptitudes, las actitudes, las
habilidades y los rasgos de personalidad, cuyos criterios para describirlas estan definidos
en el decreto 2539 de 2005.

COMPETENCIAS FUNCIONALES: Se refieren a la capacidad real para desempeiar las
funciones individuales de un empleo. Tienen relacién con el desempefio o resultados

concretos y predefinidos que el empleado publico debe demostrar.

CRITERIOS DE DESEMPENO: Los criterios de desempefio hacen referencia a los
resultados que se deben alcanzar en el ejercicio de una funcién esencial.

RANGO O CAMPO DE APLICACION: Es la especificaciéon del conjunto de
circunstancias y condiciones dentro de las cuales se desemperia el empleado y debe
demostrar su capacidad para obtener los resultados esperados, dicho en otros términos,
es la expresion del contexto en el que se ejerce el empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES: Los conocimientos basicos o esenciales
comprenden el conjunto de teorias, principios, normas, técnicas, conceptos y demas
aspectos del saber que debe poseer y comprender quien esté llamado al desemperio del

empleo para alcanzar los criterios de desempefio.

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Es un enunciado que identifica la razon de ser
del empleo en términos de resultados.

FUNCIONES ESENCIALES: Son el conjunto de enunciados que indica qué hace o qué
debe hacer el empleado para lograr el propésito principal.

ACTITUDES: Es la disposicion de actuar, sentir y pensar en torno a una realidad
particular y concreta. Se pueden considerar como entusiasmo, positivismo, optimismo,

persistencia, flexibilidad y blisqueda de la excelencia, entre otras.

JAGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
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VALORES: Corresponden a los principios de conducta, algunos son ética,
responsabilidad, lealtad, sentido de pertenencia, adhesién a normas y politicas y
orientacion al servicio.

APTITUDES Y HABILIDADES: Caracteristica biologica o aprendida que permite a una
persona hacer algo mental o fisico. Laboralmente es la capacidad y potencialidad de la

persona para llevar a cabo un determinado tipo de actividad.
DAFP: Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

ESAP: Escuela Superior de la Administracion Publica.

3.3. MARCO NORMATIVO

La Constitucién Politica de Colombia, en su 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 en la respectiva planta y previstos sus
emolumentos en el presupuesto correspondiente”.

Ley 909 de 2004 se define el empleo como el nucleo basico de la funcion publica
y se precisan orientaciones a tener en cuenta en el disefio e incorporacién de cuadros
funcionales y competencias laborales que deberan desarrollarse como herramientas para

la gestion publica y la gestion del talento humano en la Administracion Publica.

Decreto Ley 770 y 785 de 2005, los cuales establecen los criterios y la
obligatoriedad de las instituciones del orden nacional y territorial para definir e incorporar
en los manuales de funciones y de competencias laborales para el ejercicio de los
empleos publicos.

JAGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
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El decreto 2539 del 2005, el cual determina los criterios de obligatorio
cumplimiento para definir las competencias comportamentales y por niveles jerarquicos,
asi como las competencias funcionales e introduce el rango o campo de aplicacion y las
evidencias.

Eldecreto 943 del 21 de Mayo de 2014, por el cual se actualiza el Modelo Estandar
de Control Interno MECI. Adopta la actualizacion del manual de funciones y de
competencias laborales por tanto es, un componente del mismo.

La Guia para establecer o modificar el manual de funciones y de competencias
laborales emitida por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica DAFP y la
Escuela Superior de Administracién Publica ESAP, de octubre de 2014, adopta la
actualizacién del mismo.

El decreto 2484 del 02 de Diciembre del 2014, por el cual se reglamenta el decreto
Ley 785 del 2005, Se dan otras disposiciones de forma del modelo a seguir para la
implementacion o ajuste del manual de funciones y de competencias laborales; Dentro
del modelo propuesto sustrae las equivalencias académicas en cada uno de los cargos
por tanto estan inmersas en el decreto ley 785 del 2005.

4. METODOLOGIA APLICADA.

El Manual de Funciones y de competencias laborales de la Alcaldia de Aguada,

Santander, tiene en cuenta los siguientes aspectos:

» La Mision y Vision de la entidad.
» Los Objetivos y Funciones de la Entidad.
» El Organigrama de la Entidad.

[AGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
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» El acto administrativo por el cual se establecié o modifico la planta de personal de la
entidad.

> Elindice de contenido, relacionando las denominaciones, codigos y grados salariales
de los empleos de acuerdo con la normatividad legal vigente.

> Acto administrativo que establece o ajusta el manual de funciones y de competencias

laborales.

Para modificar, establecer o adicionar el manual de funciones y de competencias

laborales, se deberan tener en cuenta los siguientes criterios:

I.  Identificacion del Empleo.
Il.  Contenido Funcional.
a. Proposito principal del empleo.
b. Descripcion de las Funciones esenciales.
[ll.  Conocimientos Basicos o Esenciales.

IV.  Requisitos de Formacion Académica y experiencia.

» Competencias comunes a los servidores publicos (Articulo 7° Decreto 2539/2005).
» Competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos (Articulo 8°
Decreto 2539/2005).

41. PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DEL MANUAL.

> Se conformara un equipo de trabajo integrado por personal vinculado a la institucién
que sean conocedores de las funciones sefialadas para cada dependencia o area de

jAGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
TELEFAX. 7565518 glcaldia@aguada-santander.qov.co gobierno@aguada-santander.gov.co
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trabajo; Con el fin de establecer las funciones esenciales para cada uno de los
empleos.

Ajustar la planta de personal a la nomenclatura, funciones y requisitos del decreto
reglamentario de carrera administrativa para los entes territoriales.

Identificar los empleos de la Alcaldia de Aguada, Santander.

Definir los componentes esenciales del manual de funciones y de competencias
laborales, teniendo en cuenta La Guia para establecer o modificar el manual de
funciones y de competencias laborales emitida por el Departamento Administrativo de
la Funcion Pablica DAFP y la Escuela Superior de Administracion Publica ESAP, de
octubre de 2014, adopta la actualizacion del mismo y el decreto 2484 del 02 de
Diciembre del 2014.

Definir el contenido funcional en cada uno de los empleos de la Alcaldia de Aguada,
Santander.

Ajustar el manual de funciones y de competencias laborales de Acuerdo con la
normatividad legal vigente y los requerimientos de los puestos de trabajo y la carga

laboral.

JAGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
TELEFAX. 7565518 alcaldia@aguada-santander.gov.co gobierno@aguada-santander.gov.co
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5. IDENTIFICACION DE LOS CARGOS ALCALDIA DE AGUADA, SANTANDER.
5.1. ALCALDE.

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO : DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO: | ALCALDE

CODIGO: 005

GRADO: NA

N° DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: DESPACHO DE ALCALDIA MUNICIPAL.
IL CONTENIDO FUNCIONAL. =

PROPOSITO PRINCIPAL

Representar Politica, Administrativa y legalmente al Municipio de Aguada, Santander, ante las diferentes
instancias del orden Departamental y Nacional, dirigiendo sus actuaciones y las de la administracién
Municipal en Procura de Lograr el Bienestar y Desarrollo de la Comunidad.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.~ Cumplir con la Constitucién, la ley, los decretos del gobierno, las ordenanzas y los acuerdos del
Concejo, ademas de ejercer las funciones asignadas en la Constitucion politica de Colombia
Articulo 315, Son atribuciones del Alcalde; La Ley 1551 de 2012 Capitulo V, Articulo 29, quien
modificé el Articulo 91 de la Ley 136 de 1994 y demas normas concordantes.

2. Hacer Cumplir la Constitucidn, la ley, los decretos del gobierno, las ordenanzas y los acuerdos del
Concejo, ademas de ejercer las funciones asignadas en la Constitucion politica de Colombia
Articulo 315, Son atribuciones del Alcalde; La Ley 1551 de 2012 Capitulo V, Articulo 29, quien
modificé el Articulo 91 de la Ley 136 de 1994 y demés normas concordantes.

3. Asegurar la exacta recaudacion y administracion de las rentas y caudales del erario y decretar su
inversion; Adjudicando y celebrando los contratos de la administracion central,

4. Ordenar los gastos municipales de acuerdo con el plan de inversién y el presupuesto; Fijando el
cupo de endeudamiento del municipio si lo considerare necesario.

5. Dictar normas que garanticen la descentralizacién, la desconcentracién y la participacién y
veedurias ciudadanas.

6. Regular la preservacion y defensa del patrimonio ecolégico, el medio ambiente y el patrimonio
cultural.

7. Coordinar dentro del marco de la descentralizacion administrativa prestacion de los servicios
publicos. ‘

8. Colaborar con las autoridades correspondientes en la organizacién de los procesos electorales,
conforme a las normas que regulan la materia.

JAGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
TELEFAX. 7565518 glcaldia@aguada-santander.gov.co gobierno@aguada-santander.gov.co
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III. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

9:

ol e B B B

Constitucion Politica de Colombia.

Gestion pablica y normatividad vigente en actuaciones administrativas.

Plan de Desarrollo Municipal y Departamental.

PBOT.

Ley 136 de 1994.

Estatuto Organico de Presupuesto.
Presupuesto Publico.

Proyectos de Inversion.

Gestion Piblica.

10. Finanzas Publicas.
11. Ley 1551 de 2012.

IV. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA\Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

No se exige Titulo especifico ni formacién académica.

Ser ciudadano colombiano en ejercicio y haber nacido o ser residente en
el respectivo municipio o de la correspondiente area metropolitana,
durante un (1) afio anterior a la fecha de la inscripcion, o durante un
periodo minimo de tres (3) afios consecutivos en cualquier época.

No se exige experiencia
relacionada.

El Cargo es de Eleccion popular.

JAGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
TELEFAX. 7565518 alcaldia(@aguada-santander.gov.co gobierno@aguada-santander.gov.co
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5.2. JEFE DE CONTROL INTERNO
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO : DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO: |JEFE DE OFICINA
CODIGO: 006
GRADO: 01
N° DE CARGOS: 01
DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |ALCALDE

IL. CONTENIDO FUNCIONAL . *

PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar que las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracién de la informacion y
los recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro de las politicas
trazadas por las directrices de la Alcaldia de Aguada, Santander, facilitando la correcta ejecucién de las
funciones y actividades definidas para el logro de la misién institucional.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

o=

Planear, la verificacién y evaluacion del Sistema de Control Interno.

Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la Alcaldia de
Aguada, Santander y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

Comprobar que los controles definidos para los procesos y actividades de la Alcaldia de Aguada,
Santander, se cumplan por los responsables de su ejecucién y en especial, que las dreas o empleados
encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcién.
Inspeccionar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la Alcaldia de
Aguada, Santander, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la Entidad;

Hacer seguimiento al cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la Alcaldia da Aguada, Santander, haciendo las recomendaciones
para los ajustes necesarios.

Servir de apoyo a los directivos de la Alcaldia de Aguada, Santander, en el proceso de toma de
decisiones, a fin que se obtengan los resultados esperados.

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, los bienes y los sistemas de

informacion de la Entidad, recomendando los correctivos que sean necesarios.
Fomentar en la Alcaldia de Aguada, Santander, la formacién de una cultura de control que

contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la Misién Institucional;

JAGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
TELEFAX. 7565518 alcaldia@aguada-santander.gov.co gobiermo@aguada-santander.gov.co
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9. Evaluar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que en desarrollo del mandato

10.

11.

constitucional y legal, disefie la Alcaldia de Aguada, Santander, haciendo las verificaciones
correspondientes.

Mantener permanentemente informados a los directivos de la Alcaldia de Aguada, Santander,
acerca del estado del control interno dentro de la Entidad, dando cuenta de las debilidades
detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

II.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -\ |

N v W

8.
9.

10.
11.

Normatividad sobre el Sistema de Control Interno, Desarrollo Organizacional, Procesos y
Procedimientos, Administracion Publica, Presupuesto, Contratacién Estatal.

Metodologias de Investigacion.

Disefio y ejecucion de proyectos, planes y programas.

Indicadores de Gestion.

Normas sobre Administracién de Personal.

Ley 87 del 1993 y decretos reglamentarios.

Ley 80/93, Ley 1150 de 2007 y Decreto reglamentario 066 de 2008, y tener conocimientos
elaboracion de contratos.

NTCGP 1000:20009.

Ley 1474 de 2011.

Manejo contable, presupuestal y financiero.

Informatica bésica.

IV. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo bésico del
Conocimiento en Derecho, Administracién Puiblica, Administracién de
Empresas, Ingenieria Industrial, Economia, Contador Publico.

Treinta y seis (36) meses de

experiencia profesional
Profesional afin a las ciencias sociales y humanas. relacionada. Ley 1474 de 2011.
Art. 8°.

NBC: El que corresponda al titulo profesional
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

[AGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
TELEFAX. 7565518 glcaldia@aguada-santander.gov.co gobierno@aguada-santander.gov.co
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5.3. SECRETARIO DE DESPACHO

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL : = DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEQ: | SECRETARIO DE DESPACHO

CODIGO: 020

GRADO: 01

N° DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: | ALCALDE.

IL. CONTENIDO FUNCIONAL .~

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y ejecutar los planes, programas y proyectos de la Administracion Municipal tendientes a la
proteccién de la vida, honra y bienes de los ciudadanos. Brindando asesoria y apoyo en materia de
organizacion administrativa para garantizar el fortalecimiento institucional y desarrollo administrativo del
Municipio de Aguada.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

“1s

11

Tramitar previa revision, proyectos de ley, acuerdos, decretos, resoluciones y demds actos
administrativos concernientes a las actividades propias de la administracién municipal.

Atender y solucionar las peticiones, quejas, reclamaciones o recursos que formule la ciudadania a
la Secretaria. Elaborando constancias, certificados, conceptos y respuestas sobre las peticiones
formuladas por servidores y particulares.

Participar en el disefio, organizacién, coordinacion, ejecucion y control de planes, programas,
proyectos o actividades de una dependencia o grupo de trabajo y garantizar la correcta aplicacion
de las normas y de los procedimientos vigentes.

Elaborar el Plan anual de adquisiciones y servicios.

Supervisar el tramite de las demandas de inconstitucionalidad que se promuevan contra normas
expedidas por el municipio de Aguada y presentar los informes respectivos.

Proyectar circulares, memorandos, oficios y demas comunicaciones relacionadas con los asuntos
que deba atender la dependencia, acordes con las politicas y disposiciones vigentes.

Proponer y ejecutar programas de prevencion y conservacién del orden publico en el municipio.
Dirigir la actividad de prevencién y atencion de desastres del Municipio de Aguada, Santander,
Garantizando la oportuna accién del Gobierno Municipal en la atencién.

Elaborar las politicas de proteccion al consumidor de acuerdo con las normas vigentes.

. Dirigir los procesos de control a los establecimientos y en general a las actividades comerciales

formales e informales del Municipio en procura de la defensa de la poblacion.
Revisar, coordinar y liderar los procesos contractuales, en todas sus etapas, que por competencias
deba suscribir el Alcalde Municipal; Analizando las minutas de los contratos y convenios suscritos

JAGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
TELEFAX. 7565518 alcaldia@aguada-santander.aov.co gobierno@aguada-santander.gov.co
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12,
13.

con otras entidades nacionales o internacionales; la suscripcién de las respectivas pélizas y verificar
el cumplimiento de los requisitos para su legalizacion.

Presentar los informes pertinentes a los diferentes entes y organismos de control.

Coordinar y desarrollar planes y programas atenientes con el recurso humano y bienestar social de
la entidad.

I1I. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 1 ey T

w

Nk

— e\ OO
—_— .

Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.

Metodologias de Investigacion, disefio, control y evaluacién de proyectos

Normatividad sobre participacién ciudadana, deberes y derechos ciudadanos, estrategias para la
solucion de conflictos, Derechos Humanos y D.LH.

Normatividad sobre contratacion estatal.

Informatica bésica

Estructura orgénica de la Alcaldia Municipal de Aguada.

Normatividad general sobre control interno.

Andlisis e interpretacion juridica.

Conocimiento actualizado de legislacion.

. Manejo de sistemas de informacién judicial.
. Gestion publica y normatividad vigente en actuaciones administrativas.

IV. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del

Conocimiento en Administracién Pulblica, Derecho, Economia, |Un (01) Afio de experiencia
Contaduria Piblica, , Administracién de Empresas, ingenieria industrial, profesional relacionada.

profesional afin a las ciencias sociales y humanas.

JAGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
TELEFAX. 7565518 alcaldia@aguada-santander.gov.co gobierno@aguada-santander.gov.co
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5.4. SECRETARIO DE DESPACHO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL : DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO: | SECRETARIO DE PLANEACION
CODIGO: 020

GRADO: 01

N° DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE PLANEACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |ALCALDE. ;

IL. CONTENIDO FUNCIONAL .~

PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, organizar, dirigir, ejecutar y controlar los procesos de planificacién, programas y proyectos del
ambito territorial, econdmico y social del Municipio, de conformidad con su naturaleza transversal.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir a la administracién central y demas dependencias adscritas de la alcaldia municipal de
Aguada, Santander, en la formulaci6n, disefio y elaboracién del Plan de desarrollo, Plan estratégico,
los planes, programas y proyectos institucional en desarrollo de las politicas fijadas por el alcalde,
los planes operativos y de accién, la programacion del presupuesto anual de inversién y
funcionamiento, el plan institucional de gestion ambiental, asi como la construccién de mecanismos
de medicion y evaluacién, haciendo seguimiento a su ejecucion y presentando oportunamente los
ajustes que considere pertinentes dentro del marco normativo.

2. Apoyar los diferentes procesos de licitacion, concursos, convocatorias publicas y solicitudes de
oferta de bienes y servicios que en materia de contratos o convenios deban suscribirse; Solicitando
a las entidades respectivas, personas naturales o juridicas, la documentacién necesaria para el
perfeccionamiento y ejecucion de los contratos suscritos, llevando el registro y control sobre el
cumplimiento de los términos, plazos, garantias y demés requisitos previstos para los contratos
suscritos y los procesos de seleccion y demds respuestas que deban proyectarse a los derechos de
peticion; haciendo que la informacién sea visible y se haga la socializacion correspondiente.

3. Realizar seguimiento al mantenimiento de aplicaciones web a su cargo o contratistas de la alcaldia
de Aguada, con sus respectivos planes de mejora.

4. Dirigir la formulacién, desarrollo y vigilancia de los planes, estrategias y politicas necesarias para
el desarrollo urbano del Municipio, haciendo seguimiento a las diferentes actividades, teniendo en
cuenta la normativa al expedir documentacion relacionada a terceros y en la presentacién de los
informes correspondientes a los entes de control.

5. Dirigir la formulacién, revisién y actualizacion del Plan de Ordenamiento Territorial del Municipio,
de acuerdo con los procedimientos establecidos por la ley, haciendo seguimiento y evaluacién
continua.

6. Coordinar la conformacién de los planes de accion sectoriales del Municipio.

JAGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
TELEFAX. 7565518 alcaldia@aguada-santander.qov.co gobierno@aguada-santander.gov.co
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7. Dirigir el Banco de Programas y Proyectos del Municipio y SEPI, brindar asesoria en la
formulacion de proyectos de inversion en el territorio municipal.

8. Mantener actualizada las bases de datos sobre beneficiarios para programas sociales del estado,
estratificacion urbana y rural, y sistemas de informacion geo referenciado del Municipio.

9. Controlar las actuaciones y licencias urbanisticas que se desarrollen en el Municipio.

10. Absolver consultas, prestar asistencia y emitir conceptos en los asuntos relacionados con la
normatividad urbana, viabilidades y certificaciones de uso del suelo y demds procedimientos que
deba desarrollar en la Secretaria de Planeacion.

11. Asistir al Comité Local para la Prevencién y Atencién de Emergencias y Desastres CLOPAD.

III. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCI‘{A‘FL‘F.@‘*

[

Constitucion politica.
2. Gerencia de proyectos de construccion.
Normatividad sobre Plan de Ordenamiento Territorial, Plan de Desarrollo, Plan de Acci6n y Plan
de Contingencia.
Normatividad urbanistica.
Normatividad Ambiental.
Normatividad sobre amenaza, vulnerabilidad y riesgo.
Normatividad que rige a los curadores urbanos.
Gestion Publica, disefio, formulacién y evaluacién de indicadores.
Disefio y metodologia de planes, programas y proyectos.
. Sistemas de informacion,
. Normatividad para la conformacién de base de datos sobre beneficiarios para programa sociales
del estado y estratificacion urbana y rural. '
. Normas sobre administracién de personal.
. Informética basica.

Nowse W

—_— e \D 00
—_— b

ok
W N
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Civil, Top6grafo, Arquitectura, Un (01) afio de experiencia
Geologo. relacionada con el cargo.

[AGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
TELEFAX. 7565518 alcaldia@agquada-santander.gov.co gobierno@aguada-santander.gov.co
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5.5. SECRETARIO DE DESPACHO.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL : DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEQ: | SECRETARIO DE SALUD
CODIGO: 020
GRADO: 01
N° DE CARGOS: 01
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE SALUD MUNICIPAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: | ALCALDE.

IL. CONTENIDO FUNCIONAL . "~

PROPOSITO PRINCIPAL .

Administrar el sistema general de seguridad social en salud, garantizando la continuidad, realizando
acciones de promocién de salud, calidad de vida, prevencién de riesgos y seguimiento a eventos, en el

ambito de su jurisdiccion.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

[—

.+ Asesorar al alcalde en la formulacién direccién y ejecucion de politicas publicas en materia de

salud.

. +Formular las estrategias de promocién de calidad de la vida y la salud como componente de

bienestar y desarrollo integral de la ciudadania.

Organizar el cubrimiento del Sistema de Seguridad social segin lo describe la ley y las normas
vigentes.

Adoptar las politicas y planes en salud publica de conformidad con las disposiciones del orden
nacional y departamental, asi como formular, ejecutar y evaluar los planes de intervenciones
colectivas.

Dirigir los procesos de evaluacion y control de la calidad de los servicios prestados por las entidades
que forman parte del Sistema de Seguridad Social en salud en el Municipio, informando a las
autoridades competentes sobre la inobservancia en cumplimiento de la normativa vigente.
Coordinar y controlar, la organizacién y operacién de los servicios de salud bajo la estrategia de la
Atenci6n Primaria en Salud a nivel municipal.

Supervisar el recaudo de los recursos para financiar y cofinanciar la afiliacion al Régimen
Subsidiado de la poblacion pobre y vulnerable y ejecutar eficientemente los recursos destinados a
tal fin.

Mantener la informacion estadistica en salud que permita el desarrollo de programas
epidemioldgicos y de sancamiento.

Coordinar con las instituciones nacionales, regionales, departamentales e internacionales todo lo
relacionado con los programas que adelanten en materia de salud.

[AGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
TELEFAX. 7565518 alcaldia@oguada-santander.gov.co gobierno@aguada-santander.gov.co
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10. Promover la participacién de la comunidad en acciones de prevencién y solucién a los problemas

de salud de la poblacién del municipio.

IIL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

h Y

1. Normatividad sobre Politicas Publicas de Salud y Medio Ambiente, Gerencia del sector salud y

Seguridad Social.

2. Formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos de Salud y

Medio Ambiente.
3. Normatividad sobre contratacion estatal.
Normas sobre administracion de personal.
5. Informética bésica.

o

IV. REQUISITOS DE FORMACION ACADEI’VIICA 'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en cualquiera de las siguientes disciplinas de las
areas de la Salud, Econémicas, Administrativas o Juridicas.

Un (01) afio de Experiencia
profesional relacionada.

JAGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!

TELEFAX. 7565518 alcaldia@aquada-santander.gov.co gobierno@aguada-santander. gov.co
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5.6.  TESORERO MUNICIPAL

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

NIVEL : PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ: | TESORERO MUNICIPAL
CODIGO: 201

GRADO: 01

N° DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: TESORERIA.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |ALCALDE.

IL. CONTENIDO FUNCIONAL, -~

PROPOSITO PRINCIPAL

Manejar y responder por el dinero y los bienes convertibles del Municipio.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.
11,

Elaborar y controlar el plan anual de cuentas en coordinacién con el 4rea encargada de la
contabilidad del Municipio.

Responder por la custodia, control y registro de las acciones, titulos, garantias prendarias y demas
valores constituidos a favor del Municipio.

Organizar los procedimientos para el pago de las cuentas de cobro y noéminas, girando los
correspondientes pagos a través de los mecanismos establecidos, sujetos a la normativa vigente.
Ejercer el cobro coactivo de los impuestos y tasas del Municipio.

Garantizar el oportuno tramite de las transferencias que corresponden a las entidades
descentralizadas del orden municipal, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

Suscribir los contratos de cuenta Bancaria previa aprobacién del Despacho de la Secretaria de
Gobierno y manejar las cuentas de conformidad con las disposiciones vigentes, rindiendo informes
periddicos. i

Garantizar el desarrollo eficiente de los procesos y procedimientos presupuéstales y contables,
aplicando la normatividad vigente en cumplimiento de la mision de la dependencia.

Participar en la preparacion y elaboracién de estudios e informes estadisticos sobre las operaciones
y procesos financieros, presupuéstales o contables de la entidad.

Expedicion de los certificados de disponibilidad presupuestal y registros presupuéstales requeridos
por la entidad territorial.

Realizar la compilacién de normas en materia financiera y presupuestal.

Realizar la programacion y reprogramacién del plan anual de caja PAC de los gastos de
funcionamiento y proyectos de inversién de la entidad.

JAGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
TELEFAX. 7565518 alcaldia@aguada-santander.qov.co gobierno@aguada-santander.gov.co
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IIL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas de informatica.
2. Técnicas de redaccion.

3. Normatividad contable, tributaria, contractual y presupuestal vigente, estatuto Orgénico

financiero, cobro coactivo.
4. Lectura e interpretacion de documentos de caracter financiero.
5. Técnicas de andlisis financiero.

6. Manejo de software contable y presupuestal del Municipio de Aguada.

IIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién Profesional en administracion publica, contaduria
publica, administracién de empresas, ingenieria financiera, economia, 0
afines con 4reas administrativas, financieras o contables.

Un (01) afio de experiencia
profesional relacionada.

[AGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!

TELEFAX. 7565518 alcaldia@aguada-santander.qov.co gobierno@aguada-santander.gov.co
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5.7. COMISARIO DE FAMILIA
L _IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO
NIVEL : PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEOQ: | COMISARIO DE FAMILIA
CODIGO: 202
GRADO: _ 01
N° DE CARGOS: 01
DEPENDENCIA: COMISARIA DE FAMILIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |SECRETARIO GENERAL Y DE GOBIERNO

II. CONTENIDO FUNCIONAL, -+~

PROPOSITO PRINCIPAL

Conocer los asuntos relacionados con la proteccién a la familia y el menor.,

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

S

Garantizar, la proteccitn el restablecimiento y reparacién de los derechos a todos los miembros
del nicleo familiar, conculcados por situaciones de violencia intrafamiliar.

Atender los nifios, las nifias, los adolescentes y demas miembros del grupo familiar en el ejercicio
del restablecimiento de sus derechos, brindando la orientacién pertinente.

Recibir denuncias y adoptar las medidas de emergencia y de proteccién necesarias en casos de
delitos contra los nifios, las nifias y los adolescentes; Definiendo provisionalmente la custodia y
cuidado personal, la cuota de alimentos y la reglamentacién de visitas, la suspensi6n de la vida en
comun de los conyuges o compafieros permanentes, y fijar las cauciones de comportamiento
conyugal en las situaciones de violencia intrafamiliar.

Practicar rescates para conjurar las situaciones de peligro en que pueda encontrarse un nifio, nifia
o adolescente, cuando la urgencia del caso lo demande; Aplicando las medidas policivas a que dé
lugar.

Desarrollar programas de prevencién en materia de viclencia intrafamiliar ¥y delitos sexuales.
Tramitar y decidir acerca de los asuntos policivos de su competencia de conformidad con el
procedimiento y demds preceptos que contengan las normas pertinentes.

Aprobar, con efecto vinculante, cuando no haya proceso judicial en curso, las conciliaciones entre
conyuges, padres y demds familiares sobre los asuntos estipulados en la ley y sus normas
reglamentarias.

[ntervenir en nombre de la sociedad y en interés de la institucién familiar, en los procesos que se
tramiten ante esta jurisdiccién y en los que actuaba el defensor de menores, sin perjuicio de las
facultades que se le otorgan al Ministerio Pablico.

Expedir documentos propios de la comisaria como constancias, certificaciones, entre otros;
rindiendo los informes correspondientes a las autoridades competentes.

|AGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
TELEFAX. 7565518 almldia@ﬂada-santander.gov.co gobierno@aguada-santander.gov.co
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10. Asumir la secretaria técnica de] comité de politica social desarrollando el plan de acci6n previa
elaboracién del mismo.

- IIL CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s B ¥
1. Normatividad sobre Cédigo de la Infancia y la Adolescencia, Cédigo de Policia y demds asuntos
relacionadas con su 4rea de desempefio.
2. Manejo y solucién de conflictos.
Servicio al cliente y Relaciones Humanas
4. Informatica Bésica.

o

IV. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA
. N Un (01) Afio de Experiencia
Titulo Profesional en Derecho. Profesional relacionada

|AGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
TELEFAX. 7565518 alcaldig@agu ada-santander,gov.co gobierno@uyuada-santw:dengou.co
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5.8. AUXILIAR ADMINISTRATIVO
L IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

NIVEL : ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: | AUXILIAR ADMNISTRATIVO
CODIGO: 407
GRADO: 01
N° DE CARGOS: 01
DEPENDENCIA: COMISARIA DE FAMILIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |COMISARIO DE FAMILIA

IL. CONTENIDO FUNCIONAL .~

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en labores asistenciales y secretariales con oportunidad y eficiencia al Comisario de Familia en el
desarrollo de sus funciones, para satisfacer las necesidades institucionales en relacién con las actividades
administrativas, encargandose del manejo de la correspondencia relacionados con los asuntos de

competencia del 4rea de trabajo, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Atender en primera estancia al pablico, ofreciendo la informacion en forma eficiente veraz y
oportuna.

Notificar a los ciudadanos de las disposiciones emanadas de la comisaria de familia que sean de
interés comtin o en forma particular segiin sea el caso.

Realizar acompafiamiento al Comisario de Familia en las visitas domiciliarias programadas, para
evidenciar el seguimiento a los casos de maltrato en los nifios las nifias y adolescentes, en busca de
demostrar que las disposiciones de la comisaria de familia se estan cumpliendo.

Apoyar técnicamente la actualizacién y manejo del archivo de la comisaria de familia, conforme a
la normativa vigente y disposiciones de la administracion.

Colaborar en la compilacién de normas y demds informacién de interés para la secretaria de
gobierno.

Efectuar el autocontrol a las actividades encomendadas, teniendo en cuenta el manual de funciones
y de procedimientos.

Clasificar la informacién, expedientes, demas documentos inherentes a la dependencia,

Elaborar los informes que le sean requeridos por el superior inmediato con la periodicidad y
oportunidad requeridas.

jAGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
TELEFAX. 7565518 alcaldia@aguada-santander.gov.co gobierno@aguada-santander.gov.co
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IIL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas de informatica.

Técnicas secretariales.

Técnicas de redaccion.

Conocimientos basicos contables y administrativos.
Lectura e interpretacién de documentos.

BN b T B

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad

Un (01) afio de experiencia
profesional relacionada.

~J

JAGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
TELEFAX. 7565518 alcaldia@aguada-santander.qov.co gobierno@aguada-santander.gov.co

]
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5.9. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

L. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

NIVEL : ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: | AUXILIAR ADMNISTRATIVO

CODIGO: 407

GRADO: 01

N° DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |SECRETARIO GENERAL Y DE GOBIERNO

IL. CONTENIDO FUNCIONAL "~

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en labores asistenciales y secretariales con oportunidad y eficiencia al Secretario de gobierno en el
desarrollo de sus funciones, para satisfacer las necesidades institucionales en relacién con las actividades
administrativas, encargindose del manejo de la correspondencia relacionados con los asuntos de
competencia del drea de trabajo, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Elaborar los informes que le sean requeridos por el superior inmediato con la periodicidad y

Apoyar técnicamente la actualizacién y manejo del archivo municipal, conforme a la normativa
vigente y disposiciones de la administracion.

Suministrar la informaci6én o documentacién solicitada de acuerdo con los tramites, autorizaciones
y procedimientos establecidos, manteniendo actualizado el registro de los documentos de caracter
técnico, administrativo y financiero, encargandose de la reproduccion y distribucién de copias
segun se requiera.

Apoyar en la realizacién de las érdenes de servicios, trabajos y suministros de minima cuantia.
Colaborar en la compilacién de normas y demés informacién de interés para la secretaria de
gobierno.

Digitar la informacion sobre el registro de consumo de elementos y presentar los listados y reportes
solicitados.

Realizar labores para la toma de inventarios y verificacién de placas de los elementos y bienes en
general; Llevando el registro y control sobre los pedidos de elementos de consumo que deban
suministrarse a las dependencias de acuerdo con las solicitudes aprobadas.

Efectuar el autocontrol a las actividades encomendadas, teniendo en cuenta el manual de funciones
y de procedimientos.

Apoyar lo relacionado con la administracién y facturacién de los servicios publicos domiciliarios
prestados por el municipio.

Clasificar la informacion, expedientes, demés documentos inherentes a la dependencia.

oportunidad requeridas.

jAGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
TELEFAX. 7565518 alcaldia@aguada-santander.gov.co gobierno@aguada-santander. gov.co
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III. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas de informatica.

Técnicas secretariales.

Técnicas de redaccion.

Conocimientos basicos contables y administrativos.
Lectura e interpretacion de documentos.

AR

_VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad

Un (01) afio de experiencia
profesional relacionada.

[AGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
TELEFAX. 7565518 glcaldia@aguada-santander.gov.co gobierno@aguada-santander.gov.co
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5.10. OPERARIO BULDOZER

L. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

NIVEL : ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEOQ: | OPERARIO BULDOZER
CODIGO: 487

GRADO: 01

N° DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE PLANEACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |SECRETARIO DE PLANEACION

IL. CONTENIDO FUNCIONAL >~

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el mantenimiento y mejoramiento de las vias del municipio de conformidad con las instrucciones
del superior inmediato con relacién a la ejecucién presupuestal, realizando acciones de operatividad con las
maquinarias pesadas del municipio.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar acciones de conduccion de los equipos 0 maquinaria pesada del municipio, verificando el
estado mecénico y los aspectos de mantenimiento de los mismos para su normal funcionamiento,
y presentacion.

2. Custodiar las herramientas asignadas.

3. Diligenciar la orden de trabajo indicando la fecha y hora de recibo y de entrega del trabajo.

4. Efectuar autocontrol de gestién y calidad.

5. Apoyar la 6ptima presentacion de los trabajos, atendiendo el cumplimiento oportuno de los mismos.

6. Recibir los materiales y elementos de trabajo, asegurando su conservacién y adecuado
almacenamiento,

7. Reportar al superior inmediato los trabajos realizados, material utilizado y material sobrante.
Realizar la limpieza diaria, el mantenimiento y la lubricacion regular de las maquinas utilizadas.

8. Verificar que los documentos del vehiculo estén actualizados y adelantar ante la dependencia
correspondiente las diligencias necesarias para tal efecto.

9. Informar a la dependencia correspondiente sobre los siniestros ocurridos o desperfectos causados
al vehiculo de acuerdo con los procedimientos vigentes.

10. Guardar la confidencialidad y reserva sobre los asuntos conocidos en el desarrollo de sus funciones.

III. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de maquinaria pesada.

2. Conocimiento de las normas de seguridad industrial

3. Conocimiento de normas de transito y relacionadas.

4. Habilidades para la conduccion de vehiculos.

jAGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
TELEFAX. 7565518 alcaldia@aguada-santander.qov.co gobierno@aguada-santander.gov.co
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5. Relaciones interpersonales.
6. Conocimientos en mecénica basica.

IV. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de tres (3) afios de educacién basica primaria.

Poseer licencia de conduccion vigente de 5a categoria.

Un (01) afio de experiencia
profesional relacionada.

JAGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
TELEFAX. 7565518 glcaldic@aguada-santander.gov.co gobierno@aguada-santander.gov.co
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5.11. OPERARIO FONTANERO

L. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

NIVEL : ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: | OPERARIO FONTANERO
CODIGO: 487

GRADO: 01

N° DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE PLANEACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |SECRETARIO DE PLANEACION

IL CONTENIDO FUNCIONAL . "=~

PROPOSITO PRINCIPAL .

Desarrollar las actividades necesarias con la operacién, manejo y mantenimiento del acueducto y
alcantarillado del Municipio de Aguada, con el fin de mantener la prestacién eficiente del servicio publico
domiciliario en favor de los usuarios del Servicio.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

8.
9
10.

Ejecutar de forma técnica acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de las redes de
conduccién y distribucién de los sistemas de acueducto y alcantarillado del municipio.

Realizar las acometidas, reconexiones y demas trabajos inherentes a la buena prestacién del
servicio publico domiciliario e informar oportunamente las irregularidades presentadas al superior
inmediato.

Colaborar en la vigilancia y proteccion de los sistemas fisicos (redes y equipos), fuentes de
abastecimiento y lineas de conduccion.

Operar los diferentes equipos de la planta de tratamiento y acueductos existentes en la
municipalidad.

Realizar toma de muestras de agua para los ensayos y analisis correspondientes, asi mismo hacer
seguimiento al registro diario del comportamiento fisico de las aguas y de los analisis quimicos y
bacteriol6gicos que se realicen e informar sobre los resultados..

Apoyar la 6ptima prestacién de los trabajos de su competencia, atendiendo el cumplimiento
oportuno de los mismos durante todo el proceso de suministro del servicio domiciliario, desde su
inicio hasta el usuario final.; Diligenciando la orden de trabajo correspondiente indicando la fecha
y hora de recibo y de entrega del trabajo

Reportar al superior inmediato informe mensual de los trabajos realizados, material utilizado y
material sobrante. Realizar la limpieza diaria para el mantenimiento y la lubricacion regular de las
magquinas utilizadas.

Mantener el orden y aseo en su lugar de trabajo.

Responder por los elementos asignados en cuanto a su existencia, uso y mantenimiento.

Guardar la confidencialidad y reserva sobre los asuntos conocidos en el desarrollo de sus funciones.

JAGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
TELEFAX. 7565518 alealdic@aguada-santander. asv.co gobierno(@aguada-santander.gov.co
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 TIL CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de herramientas de fontaneria.
Seguridad Industrial.

Relaciones interpersonales.
Conocimiento basico de fontaneria

B P e

IV. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacién de tres (3) afios de educacién bésica primaria.

Un (01) afio de experiencia
profesional relacionada.

[AGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
TELEFAX. 7565518 alkaldiaaguada-sartander.qov.co gobierno@aguada-santander.gov.co
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5.12.  AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
L. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO
NIVEL : ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: | AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
CODIGO: 470
GRADO: 01
N° DE CARGOS: 01
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SECRETARIO GENERAL Y DE GOBIERNO.

Il. CONTENIDO FUNCIONAL. '~

PROPOSITO PRINCIPAL -

Prestar colaboracion a las diferentes dependencias de la administracion municipal de Aguada en el
cumplimiento del objetivo institucional en relacién con las actividades administrativas, Realizando arreglos
locativos y mantenimiento de recursos fisicos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

[ 8]

10. Colaborar en labores de mensajeria, presentando los informes pertinentes seglin requerimientos.

Clasificar documentos, y correspondencia relacionados con asuntos de competencia del 4rea de
trabajo, de acuerdo con las normas Y procedimientos respectivos, respondiendo por su revision,
archivo y distribucién. '

Suministrar la informacién o documentacién solicitada de acuerdo con los tramites, autorizaciones
y procedimientos establecidos.

Reproducir documentos y distribuirlos a las dependencias, segiin requerimientos.

Digitar la informacién sobre el registro de consumo de elementos y presentar los listados y reportes
solicitados.

Efectuar el autocontrol a las actividades encomendadas, teniendo en cuenta el manual de funciones
y de procedimientos.

Apoyar en las labores para la toma de inventarios y verificacion de placas de los elementos y bienes
en general.

Realizar labores de aseo general de acuerdo a las instrucciones impartidas por el superior inmediato,
Responder por el buen uso y mantenimiento de los elementos asignados para el desemperio de sus
funciones.

Mantener en buen estado las zonas verdes y jardines de su drea de trabajo, seglin orientaciones del
superior inmediato.

[AGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
TELEFAX. 7565518 glcgidiaGaguada-sartander. GoU.C0 gobierrm@zguada-santander.gou.oo
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IV. CON OCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Relaciones interpersonales.
2. Lectura e interpretacién de documentos,
3. Vocacion de servicio.

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA '~

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

Un (01) afio de experiencia
relacionada.

[AGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
TELEFAX. 7565518 aleaidia@aguada-santander. gov.co gobierno@aguada-santander.gov.co
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6. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

5 __ COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
COMPETENCIA DESCRIPCION CONDUCTAS ASOCIADAS -«
Cumple con oportunidad en funcién de estandares,
objetivos y metas establecidas por la entidad, las
funciones que le son asignadas.
Realizar las funciones y Asume la responsabilidad por sus resultados.
ORIENTACION A | cumplir los b Compromete recursos y tiempos para mejorar la
RESULTADOS organizacionales s productividad tomando las medidas necesarias para
eficacia y calidad. minimizar los riesgos.
Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar
los objetivos propuestos enfrentando los obsticulos
que se presentan.
Dirigir las decisiones y | Atiende y valora las necesidades y peticiones de los
acciones a la satisfaccién | usuarios y de ciudadanos en general.
de las necesidades e Considera las necesidades de los usuarios al disefiar
intereses de los usuarios | proyectos o servicios.
“|internos y externos, de | Da respuesta oportuna a las necesidades de los
ORIENTACION AL ) . ) .
.. ' fconformidad con las usuarios de conformidad con el servicio que ofrece la
USUARIO Y AL - . )
w. %/ |responsabilidades entidad.
CIUDADANO . ) . e
AN publicas asignadas ala | Establece diferentes canales de comunicacién con el
\ entidad. usuario para conocer sus necesidades Y propuestas y
responde a las mismas.
Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de
otros.

JAGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
TELEFAX. 7565518 glealdia@aquada-santander.acr. mo anhierno@amind ncemntandoe mme an
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Hacer uso responsable y

Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en

hechos.

claro de los recursos |Facilita el acceso ala informacion relacionada con sus
publicos, eliminando | responsabilidades y con el servicio a cargo de la
cualquier entidad en que labora.
TRANSPARENCIA |discrecionalidad indebida ) L~
o Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
en su utilizacion y
garantizar el acceso a la Ejecuta sus funciones con base en las normas y
informacién criterios aplicables.
gubernamental.
Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de
las labores y la prestacion del servicio.
Promueve las metas de la organizacion y respeta sus
normas.
COMPROMISO Alinear el propio Antepone las necesidades de la organizacién a sus
CONLA comportamlrentO 8 las) ropias necesidades.
necesidades, prioridades
ORGANIZACION

y metas organizacionales.

Apoya a la organizacién en situaciones dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en todas sus

actuaciones.

TELEFAX. 7565518 a lcaldia@aguadg-santeant

JAGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!

€r.gow. co gobierno@aguada-santander. gov. co
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7. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO.

7.1.  NIVEL DIRECTIVO

NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIA DESCRIPCION

CONDUCTAS ASOCIADAS -

Guiar y dirigir grupos y
establecer y mantener la
cohesiéon  de grupo
LIDERAZGO .
necesaria para alcanzar
los objetivos

organizacionales.

Mantiene a sus colaboradores motivados,
Fomenta la comunicacién clara, directa y concreta.

Constituye y mantiene grupos de trabajo con un

desempefio conforme a los esténdares,
Promueve la eficacia del equipo.

Genera un clima positivo y de seguridad en sus
colaboradores.

Fomenta la participacion de todos en los procesos de
reflexién y de toma de decisiones.

Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas

institucionales.

Determinar  eficazmente

las metas y prioridades

institucionales,

.| Identificando las
%, | acciones, los

P LANEACION responsables, los plazos y

%@ los recursos requeridos

para alcanzarlas.

Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.

Establece objetivos claros y concisos, estructurados y

coherentes con las metas organizacionales,

Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y

factibles.
Busca soluciones a los problemas.
Distribuye el tiempo con eficiencia.

Establece planes alternativos de accion,

JAGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!

TELEFAX. 7565518 alcaldia@aguada-santan

der.¢ov.co gobierno@aguada-santand er.gov.co
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Elegir entre una o varias
alternativas para

solucionar un problema o

Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los

proyectos a realizar.

Efectiia cambios complejos y comprometidos en sus

actividades o en las funciones que tiene asignadas

TOMA DE atender una  situacién, cuando detecta problemas o dificultades para su
DECISIONES comprometiéndose con realizacién.
acciones  concretas y
consecuentes con |a | Decide bajo presion.
decisi6n. Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre.
Identifica necesidades de formacion y capacitacién y
Favorecer el aprendizaje | propone acciones para satisfacerlas.
y desarrollo de sus AP i .
Permite niveles de autonomia con el fin de estimular el
colaboradores, .
desarrollo integral del empleado.
articulando las
potencialidades y | Delega de manera efectiva sabiendo cugndo intervenir
necesidades individuales |y cuando no hacerlo.
DIRECCIONY  |con las de la organizacién .
s ) Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de
DESARROLLO |para optimizar la calidad )
L trabajo para alcanzar las metas y los estandares de
de las contribuciones de

DEL PERSONAL.

.

los equipos de trabajo y
de las personas, en el
de

cumplimiento los

objetivos y  metas
organizacionales

presentes y futuras.

productividad.

Establece espacios regulares de retroalimentacién y
reconocimiento del desempefio y sabe manejar

habilmente el bajo desempefio.

Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.

Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto.

JAGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
TELEFAX 7565518 aﬂcaldfa'ﬁaméada-samander. aov.co aobiermo@amiada-cantanAdsr qase an
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CONOCIMIENTO
DEL ENTORNO

Estar al tanto de las

circunstancias y las
relaciones de poder que
influyen en el entorno

organizacional.

Es consciente de las condiciones especificas del

entorno organizacional.

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

Conoce y hace seguimiento a las politicas

gubernamentales.

Identifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas para cumplir con

los propésitos organizacionales.

TELEFAX. 7565518 alcaldia@aquada-sant

JAGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!

ander.gov.co gobterno@aguada-santander.aov.co
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7.2. NIVEL ASESOR

NIVEL ASESOR
COMPETENCIA DESCRIPCION CONDUCTAS ASOCIADAS
Orienta el desarrollo de proyectos especiales para el
logro de resultados de la alta direccion.
Aplicar el conocimiento Aconseja y orienta la toma de decisiones en los temas
EXPERTICIA profesional  en  Ia que le han sido asignados
resolucion de problemas
PROFESIONAL y transferirlo a su entorno | AS€S0ra en materias propias de su campo de
laboral. conocimiento, emitiendo conceptos, juicios o
propuestas ajustados a lineamientos teGricos y técnicos.
Se comunica de modo légico, claro, efectivo y seguro.
Es consciente de las condiciones especificas del
entorno organizacional.
Estar al tanto de las|EStd al dia en los acontecimientos claves del sector y
circunstancias  y  las | 9€l Estado.
CONOCIMIENTO .
DEL ENTORNO relaciones de poder que Conoce y hace seguimiento a las politicas
influyen en el entorno gubernamentales.
organizacional.
Identifica las fuerzas politicas que afectan la
4 organizacién y las posibles alianzas para cumplir con
los propésitos organizacionales.
Establecer y mantener
) relaciones cordiales y Utiliza sus contactos para conseguir objetivos
CONSTRUCCION | __
reciprocas con redes o Comparte informacién para establecer lazos.
DE RELACIONES |, oo 4 —
internas y externas a la Interactiia con otros de un modo efectivo y adecuado.
organizacion que faciliten

jAGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
TELEFAX. 7565518 alcaldia@aguada-santander.qov.co gobierno@aguada-santander.gov.co
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la consecucién de los

objetivos institucionales.

Prevé situaciones y alternativas de solucién que
Anticiparse a los| | . il
orientan la toma de decisiones de la alta direccion.
problemas iniciando

INICIATIVA acciones para superar los | Enfrenta los problemas y propone acciones concretas
obstdculos y alcanzar | para solucionarlos.

metas concretas. ) )
Reconoce y hace viables las oportunidades.

JAGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
TELEFAX. 7565518 alealdia@aguada-santander.qov.co gobierno@aquada-santander.aov.co
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7.3. NIVEL PROFESIONAL

NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DESCRIPCION

CONDUCTAS ASOCIADAS

APRENDIZAJE
CONTINUO

Adquirir 'y desarrollar
permanentemente

conocimientos, destrezas
y habilidades, con el fin
de

estandares

mantener altos
de

organizacional.

eficacia

Aprende de la experiencia de otros y de la propia.

Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten

en la organizacion.

Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que

se presentan en el desarrollo del trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los temas de su

entorno area de desempeiio.

Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de

mejorar su preparacion.

Asimila nueva informacién y la aplica correctamente.

EXPERTICIA
PROFESIONAL )

e,
\

-

Aplicar el conocimiento

profesional en la
resolucion de problemas
y transferirlo a su entorno

laboral.

Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos

del trabajo, basandose en la informacién relevante.

Aplica reglas bisicas vy conceptos complejos

aprendidos.

Identifica y reconoce con facilidad las causas de los

problemas y sus soluciones.

Clarifica datos o situaciones complejas.

Planea, organiza y ejecuta miltiples tareas tendientes a

alcanzar resultados institucionales.

jAGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
TELEFAX. 7565518 alcaldia@aguada-santander.qov.co gobierno@aguada-santander.qov.co
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Trabajar con otros de
forma conjunta y de
manera participativa,
integrando esfuerzos para
la consecuciéon de metas

institucionales comunes.

Coopera en distintas  situaciones comparte

b 4
informacién.

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

Expresa expectativas positivas del equipo o de los

miembros del mismo.

TRABAJO EN Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la
EQUIPOY repercusion de las mismas para la consecucién de los
COLABORACION objetivos grupales.
Establece didlogo directo con los miembros del equipo
que permita compartir informacién e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.
Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
equipo.
Generar y - desarrollar | Ofrece respuestas alternativas.
nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones. Aprovecha las oportunidades y problemas para dar
soluciones novedosas.
CREATIVD)ABE? Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

INNOVACION ) ’

W

Busca nuevas alternativas de solucién Yy se arriesga a

romper esquemas tradicionales.

Inicia acciones para superar los obsticulos y alcanzar

metas especificas.

[AGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS/
TELEFAX. 7565518 alcaldia@aguada-santander. gov.co gobierno@aguada-santander.qov.co
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|

LIDERAZGO DE
GRUPOS DE
TRABAJO

Asumir el rol de orientar
y guia de un grupo o
de

la autoridad

equipo trabajo,
utilizando
conarreglo a las normas y
promoviendo la
Efectividad

consecucion de objetivos

en la

y metas institucionales.

Establece los objetivos del grupo de forma clara y
equilibrada.

Asegura que los integrantes del grupo compartan

planes, programas y proyectos institucionales,

Orienta y coordina el trabajo del grupo para la

identificacion de planes y actividades a seguir.
Facilita la colaboracion con otras areas y dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las opiniones de los

integrantes del grupo.

Gestiona los recursos necesarios para poder cumplir

con las metas propuestas.

Garantiza los recursos necesarios para poder cumplir

con las metas propuestas.
Garantiza que el grupo tenga la informacién necesaria.

Explica las razones de las decisiones.

TOMA DE
DECISIONES

% '| Elegir entre una o varias

alternativas para
solucionar un problema y
tomar  las  acciones
concretas y consecuentes

con la eleccion realizada.

Elige alternativas de solucién efectiva y suficiente para

atender los asuntos encomendados.

Decide y establece prioridades para el trabajo del

grupo.

Asume posiciones concretas para el manejo de temas o

situaciones que demandan su atencién.

JAGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
TELEFAX. 7565518 alcaldia@aguada-santander.gov.co gobierno@aguada-santander.qov. co
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Efectia cambios en las actividades o en la manera de
desarrollar sus responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacion o mejores practicas que

pueden optimizar el desempefio.

Asume las consecuencias de las decisiones adoptadas.

Fomenta la participacién en la toma de decisiones.

[AGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS/
TELEFAX. 7565518 alcaldia@aquada-santander. gov.co gobierno@aquada-santander.aov.co
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7.4. NIVEL TECNICO

NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

DESCRIPCION

CONDUCTAS ASOCIADAS

EXPERTICIA
TECNICA

Entender y aplicar los
conocimientos  técnicos
del drea de desempefio y

mantenerlos actualizados

Capta y asimila con facilidad conceptos e informacion.

Aplica el conocimiento técnico a las actividades

cotidianas.

Analiza la informacién de acuerdo con las necesidades

de la organizacién.

Comprende los aspectos técnicos y los aplica al
desarrollo de procesos y procedimientos en los que estd

involucrado.

Resuelve problemas utilizando sus conocimientos
técnicos de su especialidad y garantizando indicadores

y estandares establecidos.

TRABAJO EN
EQUIPO

Trabajar con otros para

conseguir metas comunes

T,

.\.
b Y
«

INNOVACION

CREATIVIDAD E

Presentar ideas y métodos

novedosos y concretarlos

| en acciones.

Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer

las cosas.

Es recursivo.

Es préactico.

Busca nuevas alternativas de solucién.
Revisa los

permanentemente procesos ¥

procedimientos para optimizar los resultados.

TELEFAX. 7565518 alcaldia@a

jAGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
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7.5. NIVEL ASISTENCIAL

NIVEL ASISTENCIAL
COMPETENCIA DESCRIPCION CONDUCTAS ASOCIADAS
Manejar con respeto las|Evade temas que indagan sobre informacion
informaciones personales | confidencial.
e institucionales de que ) '
. Recoge solo informacién imprescindible para el
dispone. ¢
desarrollo de la tarea.
Organiza y guarda de forma adecuada la informacién a
MANEJO DE LA su cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de
INFORMACION la organizacién.
No hace puablica informacién laboral o de las personas
que pueda afectar la organizacién o las personas.
Es capaz de discernir qué se puede hacer publico y qué
no.
Transmite informacién oportuna y objetiva.
Enfrentarse con
flexibilidad y versatilidad | Acepta y se adapta ficilmente a los cambios
ADAPTACION AL |a situaciones nuevas para
C Al\r[BIOz;:"‘-i\“i. aceptar los cambios | Responde al cambio con flexibilidad.
n, p (} a0
" | positiva y .
4\ ¥ ) Promueve el cambio.
A constructivamente.
¥ Adaptarse a las politicas | Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
ﬂ institucionales y buscar
. . Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo.
DISCIPLINA informacion  de  los
cambios en la autoridad | Acepta la supervision constante.
competente.

JAGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
TELEFAX. 7565518 alcaldia@aquada-santander.qov.co gobierno@aguada-santander.qov.co
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Realiza funciones orientadas a apoyar la accién de

otros miembros de la organizacion.

RELACIONES
INTER -
PERSONALES

Establecer y mantener
de
amistosas y positivas,
basadas

comunicacién abierta y

relaciones trabajo

en la

fluida y en el respeto por

los demas.

Escucha con interés a las personas y capta las

preocupaciones, intereses y necesidades de los demds.

Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
informacion impidiendo con ello malos entendidos o

situaciones confusas que puedan generar conflictos.

COLABORACION

Cooperar con los demés
con el fin de alcanzar los

objetivos institucionales.

* Ayuda al logro de los objetivos articulando sus

actuaciones con los demas.
* Cumple los compromisos que adquiere.

* Facilita la labor de sus superiores y compaifieros de

trabajo.

JAGUADA UN DESTINO

POSIBLE PARA TODOS!
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8. GLOSARIO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Cargo a quien corresponde ejercer la supervisién directa del

desempefio laboral.*

CODIGO: Denominacién del empleo que se identifica con un nimero de varios digitos de acuerdo con la
norma vigente de nomenclatura y clasificacién de empleos. Para el orden territorial es de tres (3) digitos, el

primero sefiala el nivel jerdrquico y los dos siguientes indican la denominacién del cargo’.

COMPETENCIA: Capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con base en los
requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo,
capacidad que estd determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes

que debe poseer y demostrar el empleado puablico.®

COMPETENCIAS FUNCIONALES: Capacidades que se identifican a partir de un analisis del propdsito
principal del empleo y su desagregacion progresiva, con el objeto de establecer las contribuciones
individuales del empleo, los conocimientos bésicos, los contextos en los que se deberan demostrar las

contribuciones individuales y las evidencias requeridas que demuestren las competencias laborales.”

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Conjunto de caracteristicas de la conducta que se exigen
como estandares bésicos para el desempefio del empleo, atendiendo a la motivacién, las aptitudes, las

actitudes, las habilidades y los rasgos de personalidad.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES: Conjunto de productos o resultados laborales que permiten
medir o especificar lo esperado, en términos de “resultados observables” como consecuencia de la
realizacion del trabajo. Describen en forma detallada lo que el empleado respectivo, ejerciendo un

determinado empleo, tiene que lograr y demostrar para comprobar que es competente e idéneo.

* Departamento Administrativo de la Funcién Publica, Direccién de Desarrollo Organizacional; GUIA DE
MODERNIZACION DE LAS ENTIDADES PUBLICAS; Bogoté D.C., Octubre de 2.007; p. 75

5 Ibidem. p. 65.

§ Ibidem. p. 205.

7 4 Departamento Administrativo de la Funcién Publica, DIARIO OFICIAL 45.980, Decreto 2539 de 2005, Bogota D.C.,
Julio 25 de 2005.

JAGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES: Conjunto de teorfas, principios, normas, técnicas,
conceptos y demds aspectos del saber que debe poseer y comprender quien esté llamado al desempefio del

empleo, para alcanzar las contribuciones individuales.

DENOMINACION DEL EMPLEO: Nombre del cargo especifico que debe realizar una detéﬁninada
labor. Para cada nivel jerarquico la norma de nomenclatura y clasificacién de empleos determina las

diferentes denominaciones de empleo que son aplicables.®
DEPENDENCIA: Unidad donde se encuentra adscrito el cargo.

GRADO SALARIAL: Nimero de orden que indica la asignacién basica mensual para cada denominacién
de empleo dentro de una escala progresiva de salarios, segin la complejidad y responsabilidad inherente al

ejercicio de sus funciones. En algunos casos puede identificar el rango salarial que le aplica al cargo.

No. DE CARGOS: Niimero de empleos de igual denominacion, cédigo y grado de remuneracion existentes

en la planta de personal de la entidad.’

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Identificacion de la misién que explica la necesidad de
existencia del empleo, o razén de ser, dentro de la estructura de procesos y mision encomendados al 4rea a

la cual pertenece.

TIPO FUNCIONAL: Diferenciacién de un cargo respecto a cada denominacién de empleo igual. No aplica

cuando existe un solo cargo de la misma denominacién.

® Departamento Administrativo de la Funcidn Publica, Direccién de Desarrollo Organizacional; GUIA DE
MODERNIZACION DE LAS ENTIDADES PUBLICAS; Bogot4 D.C., Octubre de 2.007; p. 64.
? Ibidem. p. 75.
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DAFP, ESAP. Programa de induccién a jefes de personal. Gestién de Recursos Humanos por Competencias

Laborales en el Sector Piblico.

DAFP, ESAP. Decreto 943 del 21 de Mayo de 2014.

DAFP, ESAP. Guia para establecer o modificar el manual de funciones y de competencias laborales octubre

de 2014.

DAFP, Decreto 2448 del 02 de Diciembre del 2014.

CONTROL DE CAMBIOS
FECHA | RESPONSABLE CAMBIO VERSION | ARCHIVO
Ajuste al Manual de
02/12/2015 | Alcalde Funciones y de 01

Competencias Laborales

02
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DECRETO N° 035 de Octubre 28 de 2015

Por medio dela cual se ajusta el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los

empleados de la Planta de Personal de la Alcaldia de Aguada, Santander.

El Alcalde de Aguada, Santander, en ejercicio de las facultades constitucionales y legales

(98

de acuerdo a los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005 v,

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que “No habra
empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer
los de cardcter remunerado se requiere que estén en la respectiva planta y previstos
sus emolumentos en el presupuesto correspondiente”.

Que mediante acuerdo N° 012 de 2003, se determiné la planta de personal de la
Alcaldia de Aguada, Santander.

Que con la expedicié.n de la Ley 909 de 2004, se introduce el concepto de
competencias laborales en la administracion publica para desempefar un empleo
publico incluyendo los requisitos de estudio y experiencia, asi como las demds
condiciones para el acceso al servicio publico, las cuales deben ser coherentes con el
contenido funcional de empleo.

Que mediante Decreto Ley 785 de 2005, establece el sistena de Nomenclatura y
clasificacién de las funciones y requisitos de los empleos, ademas de los criterios y
obligatoriedad de las entidades del orden Territorial para definir e incorporar los
Manuales de Funciones y de Competencias Laborales para el gjercicio de los empleos

publicos.
[AGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
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Que en desarrollo de estas disposiciones, el gobierno nacional expidio el decreto 2539
de 2005 por el cual se establecen las competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se
aplica los decretos ley 770 y 785 de 2005, donde se fijan las competencias
comportamentales, comunes a los servidores publicos y las competencias minimas
que corresponden a cada nivel de empleo

Que el Decreto 035 del 02 de Diciembre de 2005, ajusto el manual especifico de
funciones por competencias laborales para los diferentes cargos de la planta de
personal de la Alcaldia de Aguada, Santander.

Que el decreto 943 del 21 de Mayo de 2014, por el cual se actualiza el Modelo
Estdndar de Control Interno MECI. Adopta la actualizacién del manual especifico de
funciones y de competencias laborales por tanto es, un componente del mismo.

Que la Guia para establecer o modificar el manual especifico de funciones y de
competencias laborales emitida por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica DAFP y la Escuela Superior de Administracion Publica ESAP, de octubre de
2014, adopta la actualizacién del mismo.

Que el decreto 2448 del 02 de Diciembre del 2014, por el cual se reglamenta el

decreto Ley 785 del 2005.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1°: Ajustar el Manual Especifico Funciones y de Competencias Laborales, para

desempefiar los cargos que conforman la planta de personal la Alcaldia de Aguada,

Santander, fijado por el Decreto N° 035 de 02 de Diciembre de 2005.

ARTICULO 2°: Las Funciones aqui asignadas son de obligatorio cumplimiento, para cada

cargo, observando los principios de eficiencia y eficacia, de manera que logren el

[AGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
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cumplimiento de la misién y visién de la Administracion de la Alcaldia de Aguada,

Santander.

ARTICULO 3°: Las funciones propias de las diferentes dependencias de la Alcaldia de

Aguada, Santander, serdn cumplidas por la planta de personal que a continuaciéon se

establece:
NIVEL DIRECTIVO

DENOMICACION DEL CARGO CODIGO | GRADO | N°DE CARGOS
ALCALDE 005 NA 01
JEFE DE OFICINA (Jefe de Control Interno). 006 01 01
SECRETARIO DE DESPACHO (Secretario General y de R
Gobierno). — ! 5
SECRETARIO DE DESPACHO (Secretario de Planeacion). 020 0l 01
SECRETARIO DE DESPACHO (Secretario de Salud). 020 01 01

NIVEL PROFESIONAL

DENOMICACION DEL CARGO CODIGO | GRADO | N*DE CARGOS
TESORERO MUNICIPAL 201 01 01
COMISARIO DE FAMILIA 202 01 01

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMICACION DEL CARGO CODIGO | GRADO | N"DE CARGOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 01 02
OPERARIO 487 01 01
AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 470 01 01
OPERARIO FONTANERO 487 01 01

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

En constancia de lo anterior se firma la presente a los veintiocho (28) dias del mes de Octubre de 2015.

A

JAIME AUGUSTO AGON ARIZA
Alcalde Municipal

[AGUADA UN DESTINO POSIBLE PARA TODOS!
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“Juventud y profesionalismo para el desarrollo de AGUADA"

DECRETO No. 035 DE 2005
(02 de diciembre de 2005)

Por el cual se ajusta el manual de funciones y de competencias laborales para los empleos de
la planta de personal del Municipio de Aguada, y se dictan otras disposiciones.

EL ALCALDE MUNICIPAL DE AGUADA

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por los articulos 13
y 28 del Decreto Ley 785 de 2005, y,

CONSIDERANDO

1. Que la Ley 909 de 2005, que regula el empleo publico, la carrera administrativa y la
gerencia publica es aplicable a los empleados que prestan sus servicios en las
entidades territoriales.

2. Que el articulo 10 del Decreto 2539 del 22 de julio de 2005, sefala que los
Manuales Especificos de Funciones y Requisitos de los empleos que se van a
convocar a concurso, se ajustaran con fundamento en los criterios aqui
establecidos.

3. Que en mérito de lo expuesto.

RESUELVE

ARTICULO 1° Ajustar el manual especifico de funciones y de competencias laborales
para los empleos que conforman el plan anual de vacantes contempladas en la planta
de personal de la Alcaldia de Aguada, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los
funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de Ia mision,
objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan a la Alcaldia de Aguada
asi:

AREA ADMINISTRATIVA

l. IDENTIFICACION

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO ALCALDE

CODIGO 005

No. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DESPACHO ALCALDE \

@?

Alcaldia Municipal
Aguada - Santander
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DECRETO No. 035 DE 2005
(02 de diciembre de 2005)

Por el cual se ajusta el manual de funciones y de competencias laborales para los empleos de
la planta de personal del Municipio de Aguada, y se dictan otras disposiciones.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. El alcalde ejercera las funciones que le asignan la constitucion, la ley 136 de 1994 y
demas normas concordantes, las ordenanzas, los acuerdos y las que le fueren
delegadas por el presidente de la reptiblica o gobernador.

2 Coordinar todo lo relacionado con el cumplimiento de la mision del municipio de
Aguada.

3. Dirigir la administratién municipal y la funcién administrativa del municipio.

4. Ejercer las actividades necesarias para garantizar el éxito de la administracion
municipal aplicando los principios de eficiencia, eficacia y responsabilidad.

5. Expedir las disposiciones administrativas-que sean necesarias para el municipio, de
conformidad con la constitucién politica, las leyes, los decretos, las ordenanzas Y
demas normas y reglamentos emanados de autoridad superior.

6. Conservar el orden publico y tomar las medidas necesarias para su
restablecimiento. :

7. Dirigir la accion administrativa y asegurar el cumplimiento de las funciones, la
prestacion de los servicios y la construccion de obras a cargo del municipio.

8. Nombrar y remover libremente los secretarios del despacho y otros agentes suyos.

9. Adecuar la estructura administrativa del municipio.

10. Presentar al concejo los proyectos de acuerdo sobre el plan de desarrollo
econémico, social y de obras publicas, el presupuesto anual de rentas y gastos y

los demas que estime convenientes para la buena marcha del municipio.

11. Colaborar con el concejo para el buen desempeiio de sus funciones y presentar un
informe anual sobre la marcha de su administracion. '

12. Asegurar la exacta recaudacion y administracion de las rentas y caudales de erario
y decretar su inversion. :

13. Adjudicar y celebrar los contratos de la administracién central.

14. Colaborar con las autoridades judiciales.

15. Adoptar el plan general de desarrollo y el plan de inversiones para el municipio.

Alcaldia Municipal
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DECRETO No. 035 DE 2005
(02 de diciembre de 2005)

Por el cual se ajusta el manual de funciones y de competencias laborales para los empleos de
la planta de personal del Municipio de Aguada, y se dictan otras disposiciones.

11. Colaborar con el concejo para el buen desempefio de sus funciones y presentar un
informe anual sobre la marcha de su administracion.

12. Asegurar la exacta recaudacion y administracion de las rentas y caudales de erario
y decretar su inversion. '

13. Adjudicar y celebrar los contratos de Ia administracion central.
14. Colaborar con las autoridades judiciales.

15. Adoptar el plan general de desarrollo y el plan de inversiones para el municipio.

16. Establecer, reformar o eliminar tributos, contribuciones, impuestos y sobretasas por
iniciativa.

17. Expedir el presupuesto anual de ingresos y gastos.

18. Determinar la estructura general de Ia administracion y las funciones basicas de
sus entidades.

19. Dictar normas que garanticen la descentralizacion, la desconcentracién y la
participacién y veedurias ciudadanas.

20. Regular la preservacion y defensa del patrimonio ecolégico, el medio ambiente y el
patrimonio cultural.

21. Autorizar los cupos de endeudamiento del municipio.

22.Fijar conjuntamente con el concejo municipal, las politicas que conlleven al
desarrollo econémico, politico y social del municipio.

23. Planear, organizar, coordinar y controlar los recursos humanos, financieros y
materiales del municipio, en cumplimiento de los objetivos establecidos.

24. Coordinar y solicitar cuando lo considere conveniente, informes a las diferentes
dependencias de la administracion central y a las entidades descentralizadas del
municipio.

25. Coordinar dentro del marco de la descentralizacién administrativa la eficiepte
prestacion de los servicios publicos. %ff
w1

Alcaldia Municipal
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26. Colaborar con las autoridades correspondientes en la organizacion de los procesos
electorales, conforme a las normas que regulan la materia.

27. Concertar y coordinar con la comunidad cuando lo considere necesario la
problematica de espacio publico, seguridad y en general las situaciones que se
presenten en conflicto.

28. Las demés sefaladas en la constitucion, la ley, los estatutos, las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad a su cargo y las asignadas por el superior
inmediato, inherentes a la naturaleza de su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Generar mecanismos de participacién ciudadana evaluables y verificables que
permitan contar con informacién de diagnéstico que facilite Ia adopcion de medidas
para el ejercicio del control ciudadano.

2. Generar informes de evaluacién a la implementacién del sistema de gestion de
calidad recomendando acciones para el mejoramiento de los procesos y
procedimientos de la entidad.

3. Poner los conocimientos y |a diligencia esencial para lograr resultados exitosos.

4. Vision clara del desarrollo municipal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conocer el Municipio de Aguada y las necesidades de sus habitantes.
Tener visién de futuro para orientar el desarrollo del Municipio de Aguada.
Tener propuestas serias y viables para solucionar los problemas del Municipio.
Tener caracter e independencia.

Ser un buen administrador y ejecutor.

Ser responsable, honesto y que genere confianza.

Lectura e interpretacién de documentos.

Analisis e interpretacion juridica.

. Conocimiento actualizado de legislacién.

10. Habilidades de comunicacién (oral y escrita).

11. Gestién publica y normatividad vigente en actuaciones administrativas.

COoONDO A WP =
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DECRETO No. 035 DE 2005
(02 de diciembre de 2005)

Por el cual se ajusta el manual de funciones y de competencias laborales para los empleos de
la planta de personal del Municipio de Aguada, y se dictan otras disposiciones.

VI. REQUISITOS

Ser ciudadano colombiano en ejercicio y haber nacido o ser residente en el respectivo
Municipio durante un (1) afio anterior a la fecha de inscripeién, o durante un periodo
minimo de tres (3) afios consecutivos en cualquier época.

AREA ADMINISTRATIVA

I. IDENTIFICACION

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO DE DESPACHO

CODIGO 020

No. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARNIA GENERAL Y DE GOBIERNO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO | ALCALDE MUNICIPAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Resolver diversos problemas juridicos que se le formulen mediante la proyeccion de
conceptos, informes y actos administrativos segun corresponda.

Supervisar y coordinar el ejercicio de la representacion judicial y extrajudicial en los
procesos en que es parte el Municipio de Aguada en calidad de demandante y/o
demandado ante la jurisdiccion, o ante los organismos de control correspondientes, asi
como la atencion de conciliaciones ante la Procuraduria General de la Nacion o Centro
de Conciliaciones autorizados.

Brindar asesoria y apoyo en materia de organizacion administrativa para garantizar el
fortalecimiento institucional y desarrollo administrativo del Municipio de Aguada.

Aplicar las politicas y procedimientos establecidos en materia de administracién de
personal con el fin de promover una efectiva gestion y aprovechamiento del talento
humano de la entidad con sujecién a la normatividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar proyectos de ley, acuerdos, decretos, resoluciones y demas actos
administrativos concernientes a las actividades propias de la alcaldia, que le sé;ajt
asignadas. o
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‘Juventud y profesionalismo para el desarrollo de AGUADA”

DECRETO No. 035 DE 2005
(02 de diciembre de 2005)

Por el cual se ajusta el manual de funciones y de competencias laborales para los empleos de

10.

11.

12.

13.

la planta de personal del Municipio de Aguada, y se dictan otras disposiciones.

Preparar, tramitar, sustentar y revisar los actos administrativos que deba expedir el
alcalde, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Analizar, proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro
de los objetivos y las metas de Ia dependencia.

Proponer el disefio y la formulacién de procedimientos y sistemas atinentes a las
areas de desempefio, con miras a optimizar la utilizacion de los recursos
disponibles.

Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la entidad
y de la dependencia, de acuerdo con las normas preestablecidas.

Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de planes,
programas, proyectos o actividades de una dependencia o grupo de trabajo y
garantizar la correcta aplicacién de las normas y de los procedimientos vigentes.

Preparar respuestas y/o conceptos sobre consultas, peticiones y quejas formuladas
por el publico en general, las personas naturales o juridicas vigiladas y las
dependencias de la entidad, que se le asignen.

Presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

Participar en las reuniones interinstitucionales en las que se le delegue.

Supervisar el tramite de representacién judicial que se lleve a cabo, con ocasién de
las demandas instauradas contra el municipio de Aguada o promovidas por este, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

Atender diligencias de caracter judicial y administrativo que se adelanten dentro de
los procesos que le sean asignados.

Llevar y mantener actualizado el sistema de los registros sobre los procesos que se
adelanten en la dependencia.

Supervisar el tramite de las demandas de inconstitucionalidad que se promuevan
contra normas expedidas por el municipio de Aguada y presentar los informes
respectivos. ' "
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“Juventud y profesionalismo para el desarrollo de AGUADA"

DECRETO No. 035 DE 2005
(02 de diciembre de 2005)

Por el cual se ajusta el manual de funciones y de competencias laborales para los empleos de
la planta de personal del Municipio de Aguada, y se dictan otras disposiciones.

14. Elaborar los estudios juridicos y administrativos a cargo de la dependencia o que le
sean asignados.

15. Efectuar el autocontrol a las actividades encomendadas, teniendo en cuenta el
manual de funciones y de procedimientos.

16. Apoyar y efectuar estudios e investigaciones relacionadas con la modernizacién y
tecnificacion de la administracién publica municipal en todos los niveles.

17. Conceptuar en materia administrativa y funcion publica.

18. Apoyar el seguimiento, andlisis y monitoreo de la organizacion administrativa del
municipio de Aguada, de sus procesos de ajuste y del desempefio de los diferentes
organismos y entidades.

19. Colaborar en la definicién de planes y programas relacionados con el
fortalecimiento institucional y el desarrollo administrativo.

20. Brindar apoyo en la definicion e implementacién de politicas de fortalecimiento y
desarrollo administrativo.

21. Apoyar la elaboracion del programa anual de actividades de Ia dependencia o area.

22. Proyectar resoluciones, circulares, memorandos, oficios y demas comunicaciones
relacionadas con los asuntos que deba atender la dependencia, acordes con las
politicas y disposiciones vigentes.

23. Revisar los proyectos de resoluciones, circulares y demas comunicaciones que le
sean asignadas por el superior inmediato.

24. Elaborar constancias, certificados, conceptos y respuestas sobre peticiones
formuladas por servidores y particulares.

25. Colaborar con las distintas dependencias en materia de desarrollo organizacional
del municipio de Aguada.

26. Desempenfiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area
de desempeiio. ~
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“Juventud y profesionalismo para el desarrollo de AGUADA”

DECRETO No. 035 DE 2005
(02 de diciembre de 2005)

Por el cual se ajusta el manual de funciones y de competencias laborales para los empleos de
la planta de personal del Municipio de Aguada, y se dictan otras disposiciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Proyeccién de conceptos juridicos elaborados de conformidad con la normatividad
y jurisprudencia vigente, dentro de los términos y de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el superior inmediato.

2. Proyeccién de actos administrativos de acuerdo a la normatividad superior vigente
y dentro del término legal establecido.

3. Proyeccién de respuestas a derechos de peticion dentro de los términos legales y
de acuerdo con las instrucciones impartidas por el superior inmediato.

4. Proyeccion de convenios interadministrativos revisados de acuerdo con la

normatividad vigente.

Propiciar soluciones juridicas de largo plazo, frente a problemas planteados.

Asesorar al Municipio en temas relacionados con la organizacion administrativa y el

fortalecimiento institucional.

7. Proyectar informes de evaluacion y seguimiento al sistema de control interno
presentando recomendaciones para el mejoramiento continuo de la gestidn en las
dependencias.

8. Identificacion, andlisis y valoracion de riesgos en las dependencias respondiendo a
las necesidades de proteccion de los recursos de la entidad.

9. Generar propuestas tendientes a consolidar Ia participacién ciudadana para el
gjercicio del control ciudadano.

10. Proyeccién de informes de evaluacion para la implementaciéon del sistema de
gestion de calidad, recomendando acciones para el mejoramiento de los procesos y
procedimientos de la entidad.

11. Generar propuestas de mejoramiento permanente, con el fin de prevenir futuros
procesos judiciales.

o o

<

CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura organica de la Alcaldia Municipal de Aguada.
Herramientas de informatica.

Normatividad general sobre control interno.

Lectura e interpretacion de documentos.

Andlisis e interpretacion juridica.

Tecnicas de redaccion y ortografia.

Conocimiento actualizado de legislacion.

Habilidades de comunicacién (oral y escrita).

. Manejo de sistemas de informacién judicial.

10. Gestion publica y normatividad vigente en actuaciones administrativas.
11. Hermenéutica juridica.

NGO WM~
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“Juventud y profesionalismo para el desarrollo de AGUADA"”

DECRETO No. 035 DE 2005
(02 de diciembre de 2005)

Por el cual se ajusta el manual de funciones y de competencias laborales para los empleos de
la planta de personal del Municipio de Aguada, y se dictan otras disposiciones.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo de tecndlogo o profesional en derecho o en administracion publica y tres (3)
meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

AREA DE PLANEACION

I. IDENTIFICACION

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO DE DESPACHO’
CODIGO 020

No. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA DE PLANEACION
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Alcaldia Municipal en la formulacion de planes estratégicos a partir de la
interpretacién del contexto institucional, de la identificacion de areas y aspectos criticos
en la gestion y del disefio de soluciones alternativas que contribuyan al desarrollo de la
organizaciéon del municipio.

Asesorar a la administracion central en la construccién y coordinacion de los procesos
de planificacién, presentando y coordinando politicas y acciones de aplicacién local,
efectuando igualmente el control del desarrollo territorial del municipio bajo criterios de
eficiencia y eficacia.

Adelantar el proceso de contratacion desde Ia etapa de planeacion hasta su liquidacién
final, verificando el cumplimiento de las normas vigentes y las politicas adoptadas por
la entidad.

Garantizar que todos los aplicativos Web de |a Alcaldia de Aguada se encuentren
operativamente funcionales tanto desde el aspecto de desarrollo y mantenimiento
como de infraestructura acorde con las metodologias y estandares adoptadas por la
entidad. &"'
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"Juventud y profesionalismo para el desarrollo de AGUADA”

DECRETO No. 035 DE 2005
(02 de diciembre de 2005)

Por el cual se ajusta el manual de funciones y de competencias laborales para los empleos de
la planta de personal del Municipio de Aguada, y se dictan otras disposiciones.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y apoyar a la administracion central en el disefio y elaboracién del plan
estratégico de la entidad y propender para que dicho plan se socialice y sea
actualizado periédicamente.

2. Asistir a las dependencias de |a alcaldia municipal de Aguada en la formulacién del
plan institucional en desarrollo de las politicas fijadas por el alcalde.

3. Liderar y coordinar con las demas dependencias, los proyectos, planes operativos y
de accién, hacer seguimiento a su ejecucion y proponer los ajustes necesarios.

4. Elaboracion de planes indicativos y sinergia.

5. Liderar y coordinar el disefio, desarrollo e implementacién de propuestas y
herramientas de gestién y de resultados para la alcaldia municipal de Aguada.

6. Participar en el disefio y construccion de mecanismos de medicién y de evaluacion
de la alcaldia de Aguada y efectuar las recomendaciones con el fin de mejorar el
desempefio institucional.

7. Liderar la implementacion y mantenimiento del sistema de gestion de calidad de la
alcaldia municipal de Aguada.

8. Liderar y coordinar con las demas dependencias la programacion del presupuesto
de inversién y de funcionamiento de la alcaldia municipal de Aguada.

9. Coordinar con las demas dependencias de la entidad la elaboracién, ejecucién y
seguimiento del plan institucional de gestion ambiental de la alcaldia de Aguada.

10. Participar y apoyar los diferentes procesos de licitaciéon, concursos, convocatorias
publicas y solicitudes de oferta de bienes y servicios que en materia de contratos
deban suscribirse.

11. Solicitar a las entidades respectivas, personas naturales o juridicas, la
documentacion necesaria para el perfeccionamiento y ejecucion de los contratos
que deba suscribir la alcaldia municipal de Aguada.

12. Llevar el registro y control sobre el cumplimiento de los términos, plazos, garantjas
y demas requisitos previstos para los contratos que deban suscribirse y jgs
- K
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“Juventud y profesionalismo para el desarrollo de AGUADA"

DECRETO No. 035 DE 2005
(02 de diciembre de 2005)

Por el cual se ajusta el manual de funciones y de competencias laborales para los empleos de

13.

14.

15.

la planta de personal del Municipio de Aguada, y se dictan otras disposiciones.

procesos de seleccion y demas respuestas que deban proyectarse a los derechos
de peticion.

Incorporar en la aplicacion de contratacion a la vista la informacion relacionada con
la contratacién, su divulgacion e inscripcion.

Proponer politicas para el manejo de los sistemas web en la entidad.

Realizar seguimiento al mantenimiento de aplicaciones web a su cargo o
contratistas de |a alcaldia de Aguada.

16. Acompaiiar los procesos de nuevos desarrollos web desde la etapa de analisis

17.

18.

19.

20.
21

22.

23.

24.

25.
26.

garantizando la utilizacién de metodologias y estandares adoptados por la entidad.

Definir las plataformas informaticas requeridas para los sistemas web
dimensionando sus caracteristicas.

Proyectar respuestas dentro de los plazos y términos establecidos sobre peticiones
en materia de contratacion.

Revisar los contratos de prestacion de servicios remitidas por las diferentes
entidades de la administracion central.

Seguimiento técnico a las diferentes actividades de urbanismo en el municipio.
Liderar el manejo del banco de proyectos y SEPI.

Llevar y mantener actualizado el registro de convenios, contratos y ordenes
vigentes, en liquidacion o liquidados.

Preparar los convenics, contratos y ordenes que le sean asignados verificando el
cumplimiento de los requisitos de ley.

Elaborar anteproyectos de los decretos, resoluciones y demas actos administrativos
concernientes a las actividades propias de la alcaldia municipal de Aguada que se
le encomienden con relacion a su cargo.

Producir documentos técnicos de las bases de datos de |a entidad.

Expedir todos los documentos relacionados con el urbanismo municipal.

Box
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"Juventud y profesionalismo para el desarrollo de AGUADA"

DECRETO No. 035 DE 2005
(02 de diciembre de 2005)

Por el cual se ajusta el manual de funciones y de competencias laborales para los empleos de
la planta de personal del Municipio de Aguada, y se dictan otras disposiciones.

27. Presentar los informes requeridos con la oportunidad, veracidad y periodicidad
establecida a los diferentes érganos de control.

28. Efectuar el autocontrol a las actividades encomendadas, teniendo en cuenta el
manual de funciones y de procedimientos.

29. Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area
de desempenio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Asesoria y orientacién en gestién estratégica realizada conforme a los principios
establecidos en la normatividad vigente.

2. Seguimiento y evaluacién a los proyectos que adelante la entidad efectuado de

acuerdo con las politicas y lineamientos institucionales vigentes.

Sistemas de informacion estructurados con bases sélidas.

4. Programacion y orientacién de la ejecucion del presupuesto liderado segun las

politicas establecidas en la entidad.

Politicas y normas orientadas al desarrollo y utilizacién de aplicaciones Web.

Utilizacién de metodologias apropiadas para el desarrollo Web establecidas dentro

de la entidad.

7. Seguimiento a nuevos proyectos de desarrollo Web dentro de Ia entidad
garantizando la utilizacién de las mejores practicas y el correcto manejo de las
herramientas de desarrollo.

8. Plan estratégico formulado para contribuir con el desarrollo de la Alcaldia Municipal
de Aguada.

9. Herramientas de gestion y de resultados documentadas y socializadas en la
Alcaldia Municipal de Aguada.

10. Plan Institucional de Gestion Ambiental de |a Alcaldia Municipal de Aguada,
aprobado y evaluado de conformidad con las politicas adoptadas.

11. Documentos propios del proceso de contratacion tales como informes de
oportunidad y conveniencia, pliegos de condiciones, términos de referencia,
minutas de contratos, actas respectivas, entre otros, elaborados con oportunidad y
calidad, conforme a los estudios previos y la normatividad vigente.

12. Conceptos proyectados de conformidad con la normatividad vigente relacionados
con su cargo.

©

® o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Normatividad presupuestal y contractual vigente. .‘w;
L
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“Juventud y profesionalismo para el desarroflo de AGUADA"

DECRETO No. 035 DE 2005
(02 de diciembre de 2005)

Por el cual se ajusta el manual de funciones y de competencias laborales para los empleos de
la planta de personal del Municipio de Aguada, y se dictan otras disposiciones.

Normatividad nacional sobre el Plan de Desarrollo.

Seguimiento y evaluacién de proyectos.

Conocimientos en Administracion de aplicaciones y sitios web.

Conocimiento de proyectos y del plan de desarrollo del Municipio de Aguada.
Conocimiento de la entidad y su estructura organica.

Herramientas de informatica.

Planeacion estratégica.

. Indicadores de gestién y resultados.

10. Lectura e interpretacién de documentos.

11. Técnicas de redaccion.

CONDO A WN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de tecndlogo en topografia, o profesional en arquitectura o en ingenieria civil y
demas éareas afines, y tres (3) meses de experiencia relacionada con las funciones del
cargo.

AREA FINANCIERA

I. IDENTIFICACION

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO DE DESPACHO
CODIGO 020

No. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA TESORERIA MUNICIPAL
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO SECRETARIO DE GOBIERNO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el desarrollo eficiente de los procesos y procedimientos presupuestales y
contables, aplicando la normatividad vigente en cumplimiento de la misién de la
dependencia.

Proyectar, definir y ejecutar politicas y estrategias necesarias con el fin de obtener el
recaudo oportuno de las obligaciones de los administrados y del municipio, mediante la
optimizacion del talento humano y de los recursos técnicos y tecnoldgicos con que
cuenta la administracion central. B
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“Juventud y profesionalismo para el desarrollo de AGUADA"

DECRETO No. 035 DE 2005
(02 de diciembre de 2005)

Por el cual se ajusta el manual de funciones y de competencias laborales para los empleos de
la planta de personal del Municipio de Aguada, y se dictan otras disposiciones.

Apoyar la toma de decisiones administrativas con fundamento en la proyeccion,
estudios y evaluacion de necesidades de las diferentes dependencias de la entidad.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la preparacién y elaboracion de estudios e informes estadisticos sobre
las operaciones y procesos financieros, presupuestales o contables de la entidad.

+2. Participar directamente en el recaudo de los impuestos propios que ingresan al
municipio. '

3. Liquidacién y pago oportuno de los aportes de salud, pension, riesgos profesionales
y parafiscales.

4. Expedicion de los certificados de disponibilidad presupuestal y registros
presupuestales requeridos por la entidad territorial.

5. Monitorear y hacer seguimiento a la ejecucion presupuestal, asi como de los
informes gerenciales.

6. Preparary enviar las ordenes de pago de acuerdo con los requerimientos.
7. Llevar el control sobre los elementos e informacién asignados.

8. Elaborar el programa anual de compras y servicios requeridos por las
dependencias.

9. Realizar la compilacién de normas en materia financiera y presupuestal.
10. Participar en la preparacioén de términos de referencia en aspectos financieros y en
la evaluacion de las propuestas presentadas con ocasién de los procesos

contractuales adelantados por la entidad.

11. Apoyar en los procesos de conciliacion de las cuentas del balance financiero de la
entidad, de acuerdo con la informacion reportada por las dependencias.

12. Registrar en el sistema los comprobantes de ingreso y egreso de elementos de
consumo, remitidos por el almacén.
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"Juventud y profesionalismo para el desarrollo de AGUADA”

DECRETO No. 035 DE 2005
(02 de diciembre de 2005)

Por el cual se ajusta el manual de funciones y de competencias laborales para los empleos de
la planta de personal del Municipio de Aguada, y se dictan otras disposiciones.

13. Realizar el seguimiento a la ejecucion presupuestal del plan contractual de la
entidad.

14. Realizar la programacién y reprogramacion del plan anual de caja PAC de los
gastos de funcionamiento y proyectos de inversién de la entidad.

15. Desempeiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area
de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las ordenes de pago y envio de las mismas elaboradas conforme a los requisitos
exigidos por la tesoreria municipal.

2. Las cuentas del balance financiero de la entidad conciliadas con el minimo de
diferencias presupuestadas en el ejercicio contable.

3. Los informes de seguimiento y control de la ejecucion presupuestal de la entidad y
de programacion presupuestal presentados con oportunidad, calidad y confianza,
de acuerdo con la normatividad vigente y las instrucciones del superior inmediato.

<

CONOCIMIENTOS BASICOS

Herramientas de informatica.

Técnicas de redaccion.

Normatividad contable, tributaria, contractual y presupuestal vigente.
Lectura e interpretacién de documentos de caracter financiero.
Técnicas de analisis financiero.

Manejo de software contable y presupuestal del Municipio de Aguada.

SR WN =

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica o profesional en contaduria publica, administracién de
empresas, administracion publica, ingenieria financiera, economia y cualquier otro
relacionado con areas administrativas, financieras o contables, y tres (3) meses de
experiencia relacionada con las funciones del cargo.
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Juventud y profesionalismo para el desarrollo de AGUADA”

DECRETO No. 035 DE 2005
(02 de diciembre de 2005)

Por el cual se ajusta el manual de funciones y de competencias laborales para los empleos de
la planta de personal del Municipio de Aguada, y se dictan otras disposiciones.

AREA ADMINISTRATIVA

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO INSPECTOR DE POLICIA

CODIGO 405

No. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO SECRETARIO DE GOBIERNO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Velar por el cumplimiento del codigo de policia, en funcién de mantener y garantizar el
orden publico interno, protegiendo al ciudadano en materia de seguridad, salubridad,
tranquilidad, moralidad, ecologia, ornato y convivencia.

Tramitar y resolver los asuntos de caracter policivo que se tramiten en el municipio de
Aguada, y prestar colaboracién para hacer efectivas las providencias judiciales y
administrativas sometidas a su conocimiento.

Apoyar procesos de apoyo necesarios para el desarrollo de la seguridad Yy convivencia
de la comunidad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, organizacion, coordinacién, ejecucion y control de planes,
programas y proyectos, con miras a optimizar la utilizacion de los recursos
disponibles.

2. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas propuestas por la dependencia.

3. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de
desemperfio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

4. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la entidad y presentar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.
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"Juventud y profesionalismo para el desarrollo de AGUADA"

DECRETO No. 035 DE 2005
(02 de diciembre de 2005)

Por el cual se ajusta el manual de funciones y de competencias laborales para los empleos de

la planta de personal del Municipio de Aguada, y se dictan otras disposiciones.

5. Recibir, radicar y decidir sobre procesos ordinarios de policia con competencia en
toda la jurisdiccién municipal.

6. Observar y aplicar los procedimientos constitucionales y legales establecidos para
cada clase de proceso policivo que se adelanta en la inspeccion, profiriendo
igualmente las resoluciones y providencias que corresponde para el impulso
procesal de los expedientes.

7. Efectuar el tramite de las conciliaciones que legalmente corresponda, de acuerdo a
la clase de proceso.

8. Llevar a cabo las acciones que legalmente corresponda para el permanente
impulso de los expedientes.

9. Atender los requerimientos de expedientes efectuados por las autoridades
judiciales correspondientes o los 6rganos de control.

10. Recepcionar y tramitar las denuncias vy permisos correspondientes a los asuntos
sujetos a su conocimiento.

11. Observar y aplicar el tramite que legalmente corresponda para dar pleno
cumplimiento a las comisiones ordenadas por los jueces de la republica o las
autoridades administrativas.

12. Practicar las diligencias de descargos a los presuntos contraventores y las demas
que de acuerdo con la ley corresponda para los asuntos de su competencia.

13. Ordenar y efectuar las visitas técnicas que se requieran para el tramite de los
asuntos sujetos a su conocimiento.

14. Resolver y otorgar el tramite que legalmente corresponda a los recursos
interpuestos contra las providencias proferidas por la inspeccion.

15. Recibir, tramitar y decidir los procesos ordinarios, abreviados, verbales de policia,

contravencionales y demas correspondientes a los asuntos sujetos a su
conocimiento, consagrados en el cédigo departamental de policia, asi como los
procesos consagrados en la ley 388 de 1997 y demas normas concordantes, de
conformidad con la competencia que le asigne el alcalde municipal.
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"Juventud y profesionalismo para el desarrollo de AGUADA"

DECRETO No. 035 DE 2005
(02 de diciembre de 2005)

Por el cual se ajusta el manual de funciones y de competencias laborales para los empleos de
la planta de personal del Municipio de Aguada, y se dictan otras disposiciones.

16. Sustanciar los procesos de lanzamiento por ocupacion de hecho y restitucion de
bienes de uso publico de los que deba conocer el alcalde municipal.

17. Sustanciar los procesos que corresponda a los asuntos sujetos a su conocimiento,
incluyendo aquellos que deba conocer el alcalde municipal.

18. Otorgar el tramite que legalmente corresponda a las solicitudes de inscripcion de
registros de defuncion.

19. Asumir y ejercer las funciones y competencias asignadas mediante decretos Nos.
147 de 2001, 0300 de 2003 y demas normas que se expidan relacionadas con los
asuntos sujetos a su conocimiento.

20. Las demas asignadas por el superior inmediato y la ley, inherentes a la naturaleza
de su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Realizar inspecciones oculares en el municipio con el fin de verificar el
cumplimiento de las normas y reglamentaciones municipales, departamentales y
nacionales.

Realizar los trabajos asignados con calidad, oportunidad y con las caracteristicas
técnicas requeridas.

Relaciones interpersonales y contacto con la comunidad.

Recursividad y solucién de contingencias.

N

CONOCIMIENTOS BASICOS

< AW

Relaciones interpersonales.

Capacidad para conciliar y facilitar acuerdos conciliatorios.
Conocimiento en derecho Policivo.

Herramientas de informatica.

Técnicas de redaccion.

Lectura e interpretacion de documentos.

PN WN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad y curso especifico, minimo de sesenta
(60) horas relacionado con las funciones del cargo.

=
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DECRETO No. 035 DE 2005
(02 de diciembre de 2005)

Por el cual se ajusta el manual de funciones y de competencias laborales para los empleos de
la planta de personal del Municipio de Aguada, y se dictan otras disposiciones.

AREA ADMINISTRATIVA

I. IDENTIFICACION

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR

CODIGO 565

No. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA DE GOBIERNO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO SECRETARIO DE GOBIERNO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Enviar, recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia relacionados con los asuntos de competencia del area de
trabajo, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.

Asistir al superior inmediato en el normal desarrollo de las funciones.

Apoyar en labores asistenciales y secretariales con oportunidad y eficiencia para
satisfacer las necesidades institucionales en relacion con las actividades
administrativas.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Enviar, recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia relacionados con asuntos de competencia del area
de trabajo, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.

2. Responder por la actualizacion y manejo del archivo asignado conforme a
instrucciones recibidas.

3. Suministrar la informacién o documentacion solicitada de acuerdo con los tramites,
autorizaciones y procedimientos establecidos.

4. Reproducir documentos y distribuirlos de acuerdo con instrucciones previamente
impartidas.

5. Llevar y mantener actualizado registros de documentos de caracter técnico,

¥

administrativo y financiero. &
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DECRETO No. 035 DE 2005
(02 de diciembre de 2005)

Apoyar en la realizacion de las drdenes de servicios, trabajos y suministros que no
sobrepasen la cuantia minima.

colaborar en |a compilacion de normas y demas informacion de interés para Ia
secretaria de gobierno.

Digitar la informacién sobre el registro de consumo de elementos y presentar los
listados y reportes solicitados.

Realizar labores Para la toma de inventarios y verificacion de placas de los
elementos y bienes en general.

Efectuar la entrega y recepcion de elementos en las distintas dependencias.

Llevar el registro y control sobre los pedidos de elementos de consumo que deban
suministrarse a las dependencias de acuerdo con las solicitudes aprobadas.

Efectuar el autocontrol a las actividades e€ncomendadas, teniendo en cuenta el
manual de funciones y de procedimientos.

Apoyar lo relacionado con la administracién y facturaciéon de los servicios publicos
domiciliarios prestados por el municipio.

Llevar control sobre e] kardex de los elementos de consumo y devolutivos
existentes.

Apoyar técnicamente las tareas de organizacion del archivo municipal.

Clasificar la informacion, expedientes, demas documentos inherentes a |a
dependencia.

Elaborar los informes que le sean requeridos por el superior inmediato con la
periodicidad y oportunidad requeridas.

Desempefiar las demas funciones impartidas por el superior inmediato,
relacionadas con Ia naturaleza del cargo y area de desempefio.

i

-
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DECRETO No. 035 DE 2005
(02 de diciembre de 2005)

Por el cual se ajusta el manual de funciones y de Competencias laborales para los empleos de
la planta de personal del Municipio de Aguada, y se dictan otras disposiciones.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1 Correspondencia, archivo y doqumentos de la dependencia y de la entidad

2. Agenda diaria de| jefe y manejo del directorio telefonico usual de la dependencia

5

CONOCIMIENTOS BASICOS

Herramientas de informatica.
Técnicas Secretariales.

Técnicas de redaccién.

Conocimientos basicos contables Y administrativos.
Lectura e interpretacion de documentos.

gbhwna

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.
SECRETARIA DE GOBIERNO

l. IDENTIFICACION

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

CODIGO 470

No. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA DE GOBIERNO

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA.

Il. PROPOSITO PRINICIPAL

Alcaldia Municipal
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Asistir al superior inmediato en e| normal desarrollo de |as funciones.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

22

1. Enviar, recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,

2. Responder por la actualizacion Y manejo del archivo asignado conforme a

instrucciones recibidas.

3. Suministrar |a informacion o documentacisn solicitada de acuerdo con los tramites,

autorizaciones y procedimientos establecidos.

4. Reproducir documentos y distribuirlos de acuerdo con instrucciones previamente

impartidas.

5. Digitar la informacién sobre ¢ registro de consumo de elementos y presentar los

listados y reportes solicitados,

6. Efectuar el autocontrol a las actividades €ncomendadas, teniendo en cuenta el

manual de funciones y de procedimientos.

7. Apoyar en las labores para la toma de inventarios y verificacion de placas de los

elementos y bienes en general.

superior inmediato.

9. Responder por el buen uso y mantenimiento de los elementos asignados para el

desempefio de sus funciones,

10. Mantener en buen estado las zonas verdes y jardines de su area de trabajo, seguin

orientaciones del superior inmediato.
11. Colaborar en labores de mensajeria.

12. Elaborar los informes que le sean requeridos por el superior inmediato.

Alcaldia Municipal
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13. Desempediar las demas funciones asignadas por el Superior inmediato relacionadas
con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Reparaciones locativas y mantenimiento de los recursos fisicos de acuerdo con las
necesidades de la entidad.

2. Recursividad, solucién de contingencias.

3. Oportunidad, celeridad y eficiencia en el desarrolio de las funciones asignadas, de
acuerdo con las necesidades del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Relaciones interpersonales.

2. Lecturae interpretacion de documentos.

3. Vocacion de servicio.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

VILEQUIVALENCIAS

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de

educacién basica secundaria y un (1) afio de éxperiencia laboral y viceversa, o por

aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP de Sena.

AREA DE PLANEACION
I.  IDENTIFICACION

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO OPERARIO

CODIGO 487

No. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA DE PLANEACION 0oy

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO SECRETARIO DE FLANEACION g,gf
&)
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DECRETO No. 035 DE 2005
(02 de diciembre de 2005)

Por el cual se ajusta el manual de funciones y de competencias laborales para los empleos de
la planta de personal del Municipio de Aguada, y se dictan otras disposiciones.

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el mantenimiento y mejoramiento de las vias del municipio de conformidad con
las instrucciones del superior inmediato con relacién a la ejecucion presupuestal.

Realizar acciones de operatividad de las maquinarias pesadas del municipio.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar acciones de conduccién de los equipos o maquinaria pesada del
municipio.

2. Verificar el estado mecanico y los aspectos de mantenimiento de los mismos para
su normal funcionamiento.

3. Mantener en buen estado de aseo interno y externo del vehiculo.

5. Cuidar las herramientas asignadas.

6. Estar en los lugares y horas indicadas para el cumplimiento de las labores
asignadas.

7. Diligenciar la orden de trabajo indicando Ia fecha y hora de recibo y de entrega del
trabajo.

8. Efectuar autocontrol de gestion y calidad.

9. Apoyar la 6ptima presentacion de los trabajos, atendiendo el cumplimiento oportuno
de los mismos.

10. Recibir los materiales y elementos de trabajo, asegurando su conservacion y
adecuado almacenamiento.

11. Reportar al superior inmediato los trabajos realizados, material utilizado y mata{igl
sobrante. v
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DECRETO No. 035 DE 2005
(02 de diciembre de 2005)

Por el cual se ajusta el manual de funciones y de competencias laborales para los empleos de

la planta de personal del Municipio de Aguada, y se dictan otras disposiciones.

12. Realizar Ia limpieza diaria, el mantenimiento y |a lubricacion regular de las
maquinas utilizadas.

13. Mantener el orden y aseo en su lugar de trabajo.

14. Responder por los elementos asignados en cuanto a sy existencia, uso y
mantenimiento.

15. Verificar que los documentos del vehiculo estén actualizados y adelantar ante Ia
dependencia correspondiente las diligencias necesarias para tal efecto.

16. Informar a |a dependencia correspondiente sobre los siniestros ocurridos o
desperfectos causados al vehiculo de acuerdo con los procedimientos vigentes.

17. Guardar la confidencialidad y reserva sobre los asuntos conocidos en el desarrollo
de sus funciones.

18. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato,
relacionadas con Ia naturaleza del cargo y a@rea de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Realizar los trabajos asignados con calidad, oportunidad Y con las caracteristicas
técnicas requeridas.

Recursividad, solucién de contingencias.

Mantenimiento del vehiculo periédicamente

LN

<

CONOCIMIENTOS BASICOS

Manejo de maquinaria pesada.
Conocimiento de las normas de seguridad industrial.
Conocimiento de normas de transito y relacionadas.
Habilidades para la conduccién de vehiculos.
Relaciones interpersonales.

Conocimientos en mecanica basica.

DO wN
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DECRETO No. 035 DE 2005
(02 de diciembre de 2005)

Por el cual se ajusta el manual de funciones y de competencias laborales para los empleos de
la planta de personal del Municipio de Aguada, y se dictan otras disposiciones.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de tres (3) afios de educacion basica primaria.

VII.REQUERIMIENTO ESPECIAL

Poseer licencia de conduccion vigente de 52 categoria.

AREA ADMINISTRATIVA

l. IDENTIFICACION

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO OPERARIO FONTANERO

CODIGO 487

No. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO SECRETARIO DE DESPACHO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades necesarias con la operacion, manejo y mantenimiento del
acueducto y alcantarillado del Municipio de Aguada.

Supervisién y mantenimiento permanente del acueducto y alcantarillado del municipio
de Aguada, con el fin de mantener la prestacion eficiente del servicio publico
domiciliario en favor de los habitantes y usuarios del mismo.

lll.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar de forma técnica acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de las
redes de conduccion y distribucién de los sistemas de acueducto y alcantarillido
del municipio. rﬁj’

b5
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DECRETO No. 035 DE 2005
(02 de diciembre de 2005)

Por el cual se ajusta el manual de funciones y de competencias laborales para los empleos de
la planta de personal del Municipio de Aguada, y se dictan otras disposiciones.

2. Realizar las acometidas, reconexiones y demas trabajos inherentes a la buena
prestacion del servicio publico domiciliario e informar oportunamente las
irregularidades presentadas al superior inmediato.

3. Colaborar en la vigilancia y proteccién de los sistemas fisicos (redes Y equipos),
fuentes de abastecimiento y lineas de conduccion.

4. Inspeccionar y detectar fallas que puedan observarse durante |a prestacion del
servicio publico domiciliario e informar sobre los requerimientos de elementos y
accesorios necesarios para el normal desemperio de su operacion.

5. Cuidar las herramientas y materiales a su cargo.

6. Estar en los lugares y horas indicadas para el cumplimiento de las labores
asignadas.

7. Operar los diferentes equipos de la planta de tratamiento Y acueductos existentes
en la municipalidad.

8. Diligenciar la orden de trabajo indicando la fecha y hora de recibo y de entrega del
trabajo.

9. Efectuar autocontrol de gestion y calidad a las labores encomendadas.

10. Realizar toma de muestras de agua para los ensayos y andlisis correspondientes,
asi mismo hacer seguimiento al registro diario del comportamiento fisico de las
aguas y de los analisis quimicos y bacteriolégicos que se realicen e informar sobre
los resultados.

11. Apoyar la dptima prestacion de los trabajos de su competencia, atendiendo el
cumplimiento oportuno de los mismos durante todo el proceso de suministro del
servicio domiciliario, desde su inicio hasta el usuario final.

12. Recibir los materiales y elementos de trabajo, asegurando su conservacién y
adecuado almacenamiento.

13. Reportar al superior inmediato informe mensual de los trabajos realizados, material
utilizado y material sobrante.

T
T
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DECRETO No. 035 DE 2005
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Por el cual se ajusta el manual de funciones y de competencias laborales para los empleos de

la planta de personal del Municipio de Aguada, y se dictan otras disposiciones.

14. Realizar la limpieza diaria para el mantenimiento y la lubricacion regular de las
maquinas utilizadas.

15. Mantener el orden y aseo en su lugar de trabajo.

16. Responder por los elementos asignados en cuanto a su existencia, uso y
mantenimiento.

17. Guardar la confidencialidad y reserva sobre los asuntos conocidos en el desarrollo
de sus funciones.

18. Las demas asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la naturaleza del
cargo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Realizar los trabajos asignados con calidad, oportunidad y con las caracteristicas
técnicas requeridas.

Recursividad, solucién de contingencias.

Mantenimiento de los equipos asignados en custodia.

AYN

CONOCIMIENTOS BASICOS

<

Manejo de herramientas de fontaneria.
Seguridad Industrial.

Relaciones interpersonales.
Conocimiento basico de fontaneria

HPwWN =

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Terminacién y aprobacién de tres (3) afos de educacién basica primaria.

ARTICULO 2°. Las competencias comunes para los diferentes empleos a que se
refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias laborales seran
las siguientes:

Faz
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DECRETO No. 035 DE 2005
(02 de diciembre de 2005)

ones y de competencias laborales para los empleos de
ipio de Aguada, y se dictan otras disposiciones.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones y
cumplir los
COMpromisos
organizacionales  con
eficacia y calidad.

Cumple con oportunidad en funcién de estandares,
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 Ia
productividad tomando las medidas necesarias para
minimizar los riesgos.

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

Orientacién al

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

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

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

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

g.?; Léaarc'joaxoal y e?cternos, de entidad. _ o
i conformidad con las Establece diferentes canales de comunicacion con el
responsabilidades usuario para conocer sus necesidades Y propuestas y
publicas asignadas a la responde a las mismas.
entidad. Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de
otros.
Hacer uso responsable Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en
y claro de los recursos hechos.
publicos, eliminando Facilita el acceso a la informacion relacionada con sus
cualquier responsabilidades y con el servicio a cargo de la
> discrecionalidad entidad en que labora.
Transparencia.

indebida en su
utilizacién y garantizar
el acceso a la
informacién

Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

Ejecuta sus funciones con base en las normas vy
criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de

Compromiso con
la Organizacién.

gubernamental. las labores y la prestacion del servicio.
Promueve las metas de la organizacion y respeta sus
Alinear el propio normas.

comportamiento a las
necesidades,
prioridades y metas
organizacionales.

Antepone las necesidades de la organizacion a sus
propias necesidades.

Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.
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ARTICULO 3°,

DECRETO No. 035 DE 2005
(02 de diciembre de 2005)

iones y de competencias laborales para los empleos de
cipio de Aguada, y se dictan otras disposiciones.

Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos
imo, se requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el

presente manual especifico de funciones y de competencias laborales, seran las

siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Mantiene a sus colaboradores motivados
Fomenta la comunicacion clara, directa y concreta.
Guiar y dirigir grupos y Constituye y mantiene grupos de trabajo con un desempefio
establecer y mantener Ia conforme a los estandares.
Liderazgo. cohesién de grupo necesaria Promueve la eficacia del equipo.
para alcanzar los objetivos Genera un clima positivo y de seguridad en sus colaboradores.
organizacionales. Fomenta la participacién de todos en los procesos de reflexion
y de toma de decisiones.
Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas institucionales.
Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto,
Determinar eficazmente |as Establece objetivos claros y concisos, estructurados y
metas y prioridades coherentes con las metas organizacionales.
institucionales, identificando Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y
Planeacion. las acciones, los factibles.
responsables, los plazos y Busca soluciones a los problemas.
los recursos requeridos para Distribuye el tiempo con eficiencia.
alcanzarlas. Establece planes alternativos de accién.
Favorecer el aprendizaje y Identifica necesidades de formacién y capacitacion y propone
desarrollo de sus acciones para satisfacerlas.
colaboradores,  articulando Permite niveles de autonomia con el fin de estimular el
las potencialidades y desarrollo integral del empleado.
necesidades individuales con Delega de manera efectiva sabiendo cuando intervenir y
Direccion y las de la organizacion para cuando no hacerlo.
desarrollo de | optimizar la calidad de las Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de trabajo
personal. contribuciones de los equipos para alcanzar las metas y los estandares de productividad.
de trabajo y de las personas, Establece espacios regulares de retroalimentacion  y
en el cumplimiento de los reconocimiento del desempefio y sabe manejar habilmente el
objetivos y metas bajo desempefio.
organizacionales presentes y Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.
futuras. Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto.
Es consciente de las condiciones especificas del entorno
organizacional,
Estar al tanto de Ias Estd al dia en los acontecimientos claves del sector y del
del entorno. : Conoce y hace seguimiento a las politicas gubernamentales.
|nﬂuygn _en el entorno Identifica las fuerzas politicas que afectan Ia organizacion y las
ohganizacional. posibles alianzas para cumplir con los propés@og
organizacionales. :‘% é
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Por el cual se ajusta el manual de funciones y de competencias laborales para los empleos de
la planta de personal del Municipio de Aguada, y se dictan otras disposiciones.

NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia Técnica

Entender y aplicar los
conocimientos técnicos
del area de desemperio
y mantenerlos
actualizados.

Capta y asimila con facilidad conceptos e informacion.

Aplica el conocimiento técnico a las actividades cotidianas.

Analiza la informacién de acuerdo con las necesidades de
organizacion.

Comprende los aspectos técnicos y los aplica al desarrollo de procesos y
procedimientos en los que esta involucrado.

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

la

Trabajar con otros para |«

Identifica claramente los objetivos del grupo y orienta su trabajo a la

Trabajo en equipo | conseguir metas consecucion de los mismos.
comunes. * Colabora con otros para la realizacion de actividades y metas grupales.
* Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer las cosas.
Presentar ideas y |e Es recursivo.
Creatividad e métodos novedosos y |e Es practico.
innovacion concretarlos €n |« Busca nuevas alternativas de solucién.
acciones. * Revisa permanentemente los procesos y procedimientos para optimizar

los resultados.

NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

dispone.

COMPETENCIA
* Evade temas que indagan sobre informacion confidencial.
* Recoge solo informacion imprescindible para el desarrollo de la
) tarea.
Mancib dalla m::r:rer{:;:ior?gg ':_z%igesla: * Organiza y guarda de forma adecuada la informacién a su cuidado,
Inforrjnacic')n Instituclanglos P de  que teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacién.

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

» Es capaz de discernir qué se puede hacer publico Yy qué no.

» Transmite informacién oportuna y objetiva.

Adaptacion al

Enfrentarse con flexibilidad y
versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los

* Acepta y se adapta facilmente a los cambios
* Responde al cambio con flexibilidad.

Interpersonales

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

cambio " e :
cambios  positiva Y | » Promueve el cambio.
constructivamente.
Adivlires & 168 aolicas | Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
insti?uzionares y pbuscar * Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo.
Disciplina informacion de los cambios | ® Acepta la supervision constante.
en la autoridad competente. | ® Realiza funciones orientadas a apoyar la accién de otros miembros
de la organizacion.
Easl;i?éiﬁ yde mi?;ig?; * Escucha con interés a las personas y capta las preocupaciones,
Relaiotics amistosas  y positivaJs intereses y necesidades de los demas.

¢ Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e informacién
impidiendo con ello malos entendidos o situaciones confusas que
puedan generar conflictos.

Colaboracién

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

= Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con los
demas. f{\ 5
¢ Cumple los compromisos que adquiere. ?

» Facilita Ia labor de sus superiores y compaiieros de trabajo.

Alcaldia Municipal
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"Juventud y profesionalismo para el desarrollo de AGUADA"

DECRETO No. 035 DE 2005
(02 de diciembre de 2005)

Por el cual se ajusta el manual de funciones y de competencias laborales para los empleos de
la planta de personal del Municipio de Aguada, y se dictan otras disposiciones.

ARTICULO 4°. La Secretaria de General y de Gobierno encargada del Recurso
Humano, entregard a cada servidor copia de las funciones y competencias
determinadas en el presente ajuste del manual para el respectivo empleo en el
momento de la posesién, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique
cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacidn del manual se
afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la
orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO 5°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u
oficio debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser
compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo
establezcan.

ARTICULO 6°. El Alcalde Municipal de Aguada mediante acto administrativo adoptara
las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual
especifico de funciones y de competencias laborales y podra establecer las
equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que se considere
necesario.

ARTICULO 7°. A los empleados publicos que al entrar en vigencia el presente Decreto
estén desempefiando empleos de conformidad con normas anteriores, para todos los
efectos legales, y mientras permanezcan en los mismos empleos, o sean trasladados o
incorporados a cargos equivalentes o de igual denominacién y grado de remuneracién,
no se les exigiran los requisitos establecidos en el pr ser']te Decreto.

la fﬁlcha de su aprobacion, modifica

ntrarias.

ARTICULO 8°. El presente Decretorige a partir d
en lo pertinente las demas dispgsiciones que le s¢an ¢

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

l/ll s
Arq. OSCAR MAURICIG SANCHEZ|SANTAMARIA
Alcalde Municipal |

e
A
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CONCEJO MUNICIPAL

AGUADA - SANTANDER

ACUERDO NUMERO 007 DE 2008.
(Marzo 28)

Por medio del cual se Crea la Comisaria de Familia del Municipio de Aguada (Santander).EL
HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DE AGUADA SANTANDER

En uso de las facultades legales conferidas por la constitucién y las leyes y
CONSIDERANDO

* Que mediante la Ley No.1098 de Noviembre 8 de 2006 y el Decreto No. 4840 de
2007, en el cual el Gobierno Nacional expide el Cddigo de la Infancia y la
Adolescencia, cuya finalidad es garantizar a los nifios, a las nifas y a los
adolescentes su pleno y armonioso desarrollo para que crezcan en el seno de la
familia y de la comunidad, en un ambiente de felicidad, amor y comprensién.
Prevalecerd el reconocimiento de la igualdad y la dignidad humana, sin
discriminacioén alguna.

e La Ley No. 1098 de 2006, determina que el Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar, como ente coordinador del sistema nacional de bienestar familiar,
mantendra todas las funciones que hoy tiene (Ley 75 de 1968 v la Ley 7 de 1979)
y definira los lineamientos técnicos que las entidades deben cumplir para garantizar
los derechos de los nifios, las nifias y los adolescentes, y para asegurar su
restablecimiento. Asi mismo coadyuvara a los entes nacionales, departamentales,
distritales y municipales en la ejecucién de sus politicas publicas, sin perjuicio de
las competencias y funciones constitucionales y legales propias de cada una de
ellas.

* Que el articulo 51 de la Ley 1098 de 2006, de la obligacién para el restablecimiento
de los derechos de los nifios, las nifias y los adolescentes. El restablecimiento de
los derechos de los nifios, las nifias y adolescentes es responsabilidad del Estado en
Su conjunto a través de las autoridades piiblicas, quienes tienen la obligacién de
informar, oficiar o conducir ante la policia, las Defensorias de Familia, la Comisaria
de Familia o en su defecto, los Inspectores de Policia o las Personerias Municipales
o distritales, a todos los nifios, las nifias y adolescentes que se encuentren en
condiciones de riesgo o vulnerabilidad. Cuando esto ocurra. La autoridad
competente debera asegurarse de que el Sistema Nacional de Bienestar Familiar
Garantice su vinculacién a los servicios sociales.

e Que el Gobierno Nacional debe fijar las orientaciones y criterios de caracter técnico
y presupuestal para la creacion y funcionamiento de las Comisarias de Familia en el
Territorio Nacional.

* Que correspondera al Departamento Administrativo de la Funcién Publica asistir
técnicamente y capacitar a las entidades territoriales en la organizacién e
implementacién de las Comisarias de Familias, en la creacidon de esta dependencia,
la modificacién de la planta de personal, el ajuste a los manuales de funciones y
competencias laborales, conforme a la normatividad vigente, en particular a la Ley
909 de 2004, el Decreto-Ley 785 de 2005 y los Decretos 1227 y 2239 de de 2005.

* Que en virtud de lo previsto en los articulos 83 y 86 de la Ley 1098 de 2006, las
Comisarias de Familia son organismos municipales cuya misién es prevenir,
garantizar, restablecer y reparar los derechos de los miembros de la Familia
conculcados por situaciones de Violencia intrafamiliar y las demas establecidas por
la Ley.

* Que el articulo 84 de la Ley 1098 de 2006 y el Decreto No. 4840 de 2007,
reglamentan la creacién, organizacién y composicion de las Comisarias de Familia,
los cuales se



deberan tener en cuenta los factores de necesidades del servicio y la densidad de la
poblacion.

* Que en virtud de lo anterior, el Honorable Concejo Municipal

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: COMISARIA DE FAMILIA. Créese la Comisaria de Familia en el
Municipio de Aguada (Santander), como dependencia de la Secretaria General y de Gobierno
Municipal de caracter administrativo e interdisciplinario, que forman parte del Sistema
Nacional del Bienestar Familiar, cuya misidn es prevenir, garantizar, restablecer y reparar
los derechos de los miembros de la familia conculcados por situaciones de violencia
intrafamiliar y las demads establecidas en la Ley.

La Comisaria de Familia estara conformada como minimo por un abogado, quien asumira la
funcion de Comisario, un psicélogo, un trabajador social, un médico, un secretario, en los
municipios de mediana y mayor densidad de poblacién. Las Comisarias tendran el apoyo
permanente de la Policia Nacional. El Gobierno Nacional reglamentara la materia con el fin
de determinar dichos municipios.

En los Municipios en donde no fuere posible garantizar el equipo mencionado en el inciso
anterior, la Comisaria estara apoyada por los profesionales que trabajen directa o
indirectamente con la infancia y la familia, como los profesores y psicopedagogos de los
colegios, los medicos y enfermeras del hospital vy los funcionarios del Instituto Colombiano
de Bienestar Familiar, de conformidad con lo establecido por el articulo 84 de la Ley 1098 de
2006.

PARAGRAFO PRIMERO: COMISARIAS DE FAMILIA EN LOS MUNICIPIO DE MENOR
DENSIDAD DE POBLACION. Los Municipios de Menor densidad de poblacién que no tuvieren
la capacidad de garantizar la sostenibilidad de la Comisaria de Familia y Equipo
Interdisciplinario, podran garantizar la creacion de Comisarias de Familia Intermunicipales
mediante convenio u contrato, asociacién de municipio y otras modalidades de integracidn,
para cumplir con la obligacién que impone el Cadigo de la Infancia y la Adolescencia.

Los convenios u contratos, asociaciones de municipios u otra modalidad de integracidn se
deben incluir clausulas de obligatorio cumplimiento por parte de los asociados con el
propdsito de garantizar la sostenibilidad y la atencidon permanente del servicio de las
Comisarias de Familia, de conformidad con los lineamientos y criterios establecidos por la
Ley 1098 de 2006 y el Articulo 5 del Decreto 4840 de 2007.

PARAGRAFO SEGUNDO: En cualquier modalidad de atencién de las Comisarias de Familia,
éstas podran tener un cardcter movil con la dotacién de infraestructura que permita su
desplazamiento.
1

PARAGRAFO TERCERO: De conformidad con la Ley, los departamentos, en cumplimiento
de los principios de subsidiaridad, complementariedad y concurrencia, deberan generar
programas y proyectos para la creacidn, implementacion y funcionamiento de las Comisarias
de Familia, en los municipios de menor densidad de poblacidn.
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ARTICULO SEGUNDO: FINANCIACION DE LA COMISARIA DE FAMILIA. Para la
creacién, composicién y organizacién de la Comisaria de Familia, el Concejo Municipal
debera tener en cuenta las siguientes orientaciones de orden presupuestal, conforme a la
autonomia constitucional que rige a las entidades territoriales.

a) Los Salarios del Comisario de Familia y de los Integrantes del equipo interdisciplinario
si ha ello hubiere lugar, de conformidad con lo previsto en el articulo 84 de la Ley
1098 de 2006, se podran financiar con cargo a los recursos de participacion de
proposito general de forzosa inversion, en otros sectores.

b) Los demas gastos de funcionamiento inherentes a los servicios personales y servicios
generales de dichas dependencias se atenderdn con los ingresos corrientes de libre
destinacion, de conformidad con la Ley 617 de 2000.

PARAGRAFO: Dentro de la autonomia prevista en los numerales 1 y 6 del articulo 313 vy los
numerales 3, 4 y 7 del articulo 315 de la Constitucién Politica, podran las autoridades
distritales o municipales elegir los mecanismos juridicos y presupuestales necesarios para
dar cumplimiento a la obligacion prevista en el presente articulo.

ARTICULO TERCERO: INCRIPCION DE LA COMISARIA DE FAMILIA. Los distritos y
Municipios inscribiran ante las Oficinas de los Directores Regionales y Seccionales del
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, las Comisarias de Familia que se encuentran
funcionando en su territorio, y las que se creen o implementen en cumplimiento del articulo
84 de la Ley 1098 de 2006, indicando la naturaleza distrital, municipal o intermunicipal de
las mismas de las mismas, lugar de ubicacion, personal que las integra, modalidad de
funcionamiento y horarios de atencion.

PARAGRAFO: Los Municipios no podran suprimir las Comisarias de Familia, que hayan sido
creadas con anterioridad a la vigencia del Decreto 4840 de 2007, salvo que el estudio a que
se refiere la norma, demuestre disminucién de la demanda real y previo concepto favorable
del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar en condicion de organo rector del Sistema
Nacional de Bienestar Familiar.

ARTICULO CUARTO: DEL COMISARIO DE FAMILIA. Para ser Comisario de Familia se
requieren de las siguientes calidades.

1. Ser Abogado en ejercicio y con tarjeta profesional vigente.

2. No tener antecedentes penales ni disciplinarios.

3. Acreditar titulo de posgrado en derecho de familia, derecho «civil, derecho
administrativo, derecho constitucional, derecho procesal, derechos humanos, o en
ciencias sociales siempre y cunado en este Ultimo caso el estudio de las familias sea
un componente curricular del programa.

ARTICULO QUINTO: FUNCIONES DEL COMISARIO DE FAMILIA. El Comisario de
Familia se encargara de prevenir, garantizar, restablecer y reparar los derechos de los nifios,
nifias, adolescentes y demas miembros de la Familia, en las circunstancias de maltrato
infantil, amenaza o vulneracion de derechos suscitadas en el contexto de la violencia
intrafamiliar. Para ello aplicara las medidas de proteccion contenidas en la Ley 575 del 2000
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que modifico la Ley 294 de 1996, las medidas de restablecimiento de derechos consagradas
en la Ley 1098 de 2006 y como consecuencia de ellas, promoverd las conciliaciones a que

haya lugar en relacién con la custodia y cuidado personal, cuota de alimentos y la
reglamentacién de visitas.

De igual forma le corresponde al Comisario de Familia:

1. Garantizar, proteger, restablecer y reparar los derechos de los miembros de la familia
conculcados por situaciones de violencia intrafamiliar.

2. Atender y orientar a los nifios, las nifias y los adolescentes y deméas miembros del grupo
familiar en el ejercicio y restablecimiento de sus derechos.

3. Recibir denuncias y adoptar las medidas de emergencia y de proteccién necesarias en
casos de delitos contra los nifios, las nifias y los adolescentes.

4. Recibir denuncias y tomar las medidas de proteccién en casos de violencia intrafamiliar

5. Definir provisionalmente sobre la custodia y cuidado personal, la cuota de alimentos y la
reglamentacion de visitas, la suspension de la vida en comin de los cényuges o compafieros
permanentes y fijar las cauciones de comportamiento conyugal, en las situaciones de
violencia intrafamiliar.

6. Practicar rescates para conjurar las situaciones de peligro en que pueda encontrarse un
nino, nina o adolescente, cuando la urgencia del caso lo demande.

7. Desarrollar programas de prevencion en materia de violencia intrafamiliar y delitos
sexuales.

8. Adoptar las medidas de restablecimiento de derechos en los casos de maltrato infantil y
denunciar el delito.

9. Aplicar las medidas policivas que correspondan en casos de conflictos familiares,
conforme a las atribuciones que les confieran los Concejos Municipales.

PARAGRAFO PRIMERO: Para efectos de la aplicacion de la Ley 1098 de 2006, se
entendera por violencia intrafamiliar cualguiera de los eventos de violencia, maltrato o
agresion contemplados en el articulo 1 de la Ley 575 de 2000. En este sentido, se
considerara integrada la familia segin los términos previstos en el articulo 2 de la Ley 294
de 1996.

PARAGRAFO SEGUNDO: Para efectos de la competencia subsidiaria prevista en el articulo
98 de la Ley 1098 de 2006, se entenderd que en un municipio no hay Defensor de Familia
cuando el respectivo Centro Zonal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar no hubiere
designado un Defensor de Familia para su atencién o hasta tanto el Defensor de Familia
designado no este desempefiando sus funciones de manera permanente y continua.

Se entenderd que no hay Comisario de Familia en los municipios en los cuales no ha sido
designado el funcionario o cuando no opere una Comisaria de Familia Intermunicipal para la
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jurisdiccién territorial correspondiente, o hasta tanto el Comisario de Familia Municipal o
Intermunicipal no este desempefiando sus funciones de manera permanente y continua.

La competencia subsidiaria del Inspector de Policia en todo caso serd de cardcter temporal
hasta la creacion de la Comisaria de Familia en la respectiva entidad territorial, lo cual no
impide que en todo tiempo deba dar cumplimiento a la obligacién contenida en el articulo 51
de la Ley 1098 de 2006.

La competencia subsidiaria del Comisario de Familia o Inspector de Policia, se entiende
referida a las funciones que el Codigo de la Infancia y la Adolescencia otorga al Defensor de
Familia y Comisario de Familia respectivamente, salvo )la declaratoria de adaptabilidad que
es competencia exclusiva del Defensor de Familia.

PARAGRAFO TERCERO: Toda actuaciones administrativas que pueda obstaculizar, retardar
o denegar la prestacion del servicios a cargo de las Defensorias de Familia y de las
Comisarias de Familia, incluidas las remisiones injustificadas, entre autoridades, serd
sancionada como lo prevé el Codigo Unico Disciplinario.

ARTICULO SEXTO: CONCILIACION EXTRAJUDICIAL EN MATERIA DE FAMILIA. De
conformidad con lo establecido en el articulo 47 de la Ley 23 de 1991, articulo 31 de la Ley
640 de 2001y articulo del Decreto 1816 de 1998, la conciliacidon extrajudicial en derecho de
familia podra ser adelantada ante los conciliadores de los centros de conciliaciéon, ante
defensores y Comisarios de Familia, delegados regionales y seccionales de la Defensoria del
Pueblo, los agentes del Ministerio Publico ante las autoridades judiciales y administrativas en
asuntos:

a) La Suspension de la vida en comun de los cdnyuges.

b) La custodia y cuidado personal, visita y protecciéon legal de los nifios, nifas vy
adolescentes.

c) La fijacion de la cuota alimentaria.

d) La separacion de cuerpos del matrimonio civil o candnico.

e) La separacion de bienes y la liquidacion de sociedades conyugales por causa distinta
de la muerte de los conyuges.

f) Los procesos contenciosos sobre el régimen econdmico del matrimonio y derechos
sucesorales.

g) Los definidos por el articulo 40 de la Ley 640 de 2001, como sujetos a conciliacién
extrajudicial para acreditar requisitos de procedibilidad en asuntos de familia.

PARAGRAFO: A falta de las anteriores autoridades en el respectivo municipio, la
conciliacion podra ser adelantada por los personeros municipales y por los jueces civiles o
promiscuos municipales.

ARTICULO SEPTIMO: FUNCION DE ARTICULACION. Los lineamientos técnicos que fije
el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar de conformidad con la responsabilidad que
sefiale la Ley, serviran de guia y seran un instrumento orientador en la aplicacion del Cddigo
de Infancia y Adolescencia, y una vez adoptados por acto administrativo son vinculantes
para las autoridades administrativas competentes en el restablecimiento de los derechos de
los nifios, nifias y adolescentes.
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ARTICULO OCTAVO: FUNCIONES DE APOYO DE LOS EQUIPOS
INTERDISCIPLINARIOS DE COMISARIAS DE FAMILIA. Son funciones de los equipos

interdisciplinarios de las Defensorias y Comisarias de Familia, ademds de las funciones
propias de su cargo, las siguientes:

a) Apoyar la verificacion del estado de cumplimiento de los derechos de los nifios, las
nifas y los adolescentes a que se refiere el articulo 52 de la Ley 1098 de 2006.

b) Realizar las entrevistas a que se refiere el articulo 105 de la Ley 1098 de 2006en los
Casos en que esta actividad le sea asignada por la autoridad administrativa
correspondiente, en razén a su formacion profesional.

ARTICULO NOVENO: SEGUIMIENTO DE LAS MEDIDAS DE PROTECCION O DE
RESTABLECIMIENTO. En los términos del inciso segundo del articulo 96 de la Ley 1098 de
2006, para seguimiento de las medidas de proteccién o de restablecimiento de derechos
adoptadas por los Defensores de Familia o Comisarios de Familia, éstos deberdn remitir de
manera inmediata al Coordinador del Centro Zonal o Seccional del Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar, o a quien haga sus veces, informacién y copia de la decisién
correspondiente debidamente ejecutoriada.

La anterior se entiende sin perjuicio de la obligacién que les asiste a los Defensores y
Comisarios de Familia para hacer seguimiento y evaluacion de las medidas definitivas de
restablecimiento de derechos, que adopten en desarrollo de sus funciones.

ARTICULO DECIMO: SISTEMA DE INFORMACION DE RESTABLECIMIENTO DE
DERECHOS. Es obligacién de las Comisarias de Familia remitir a la Direccidn Regional o
Seccional del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, segun sea el caso, la informacién
necesaria para la actualizacién permanente del Sistema de Informacidn de Restablecimiento
de Derechos previsto en el articulo 77 del Cédigo de la Infancia y la Adolescencia, seglin los
parametros técnicos y metodolégicos que el Instituto Colombiano de Bienestar familiar
defina.

Una vez se implemente el Sistema de Informacién de Restablecimiento de Derechos, la
Comisaria de Familia deberdn ingresar directamente al mismo la informacién
correspondiente.

La Comisaria de Familia suministrara la informacién y documentacién necesaria en materia
de conciliacién, a la Direccion de Acceso a la Justicia del Ministerio del Interior y de Justicia,
para la actualizacion del Sistema de informacion correspondiente.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: ATENCION PERMANENTE. Los horarios de atencion de
las Defensorias de Familia y Comisarias de Familia seran permanentes y continuos, a fin de
asegurar a los nifios, las nifias y los adolescentes la proteccion y restablecimiento de sus
derechos. El Estado deberd desarrollar todos los mecanismos que se requieran para dar
cumplimiento a esta disposicion.
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ARTICULO DECIMO SEGUNDO: RESPNSABLES DE LAS POLITICAS PUBLICAS DE
INFANCIA Y ADOLECENCIA. Son responsables del disefio, la ejecucion y la evaluacién de
las politicas publicas de infancia y adolescencia en los ambitos nacionales, departamentales
distritales y municipales, el Presidente de la Republica, los Gobernadores y los Alcaldes su
cumplimiento sera sancionado disciplinariamente como causal de mala conducta, la
responsabilidad en indelegable y conlleva a la rendicién publica de cuentas.

ARTICULO DECIMO TERCERO: Autoricese al Alcalde Municipal, para adelantar los Actos
Administrativos a que hubiere lugar, en relacién a la Comisaria de Familia de conformidad
con su creacién, funcionamiento, organizacién y estructuracion dentro de la administracién

municipal, de igual forma faclltese para realizar los ajustes presupuestales necesarios para
el cumplimiento del presente Acuerdo Municipal.

ARTICULO QUINTO: El presente acuerdo rige a partir de la fecha de sancién y deroga todas

las demas disposiciones que le sean contrarias.

Expedido por el Honorable Concejo Municipal a los Veintiocho (28) dias del mes de Marzo de
dos mil ocho (2008),

P
SEGUNDO HORACIO ARIZA PARRA MARIA

Presidente Concejo Municipal Secretari

NURS

l

unicipal

CHACON

Concejo

LOS SUSCRITOS PRESIDENTE Y SECRETARIA DEL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL
DE AGUADA SANTANDER

CERTIFICAN

Que el anterior Acuerdo Numero .009 de 2.008; fue debatido y aprobado en dos sesiones
diferentes durante los dias veintisiete (27) y veintiocho (28) del mes de marzo de Dos Mil
Ocho (2.008)

Aguada Santander veintiocho (28) dias del mes de marzo de 2.008
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SEGUND%%O A IZA PARRA

Presidente Concejo Municipal Secretaria Concejo Municipal
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El futuro de Aguada... no se espera... se hace
Alcaldia Municipal
Aguada

Recibido del Concejo Municipal y pasa al Despacho para lo de su conocimiento.

Aguada, marzo 31 de 2008.
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“DANIEL BELTRAN ORTIZ
_. Secretariade Gobierno -

ALCALDIA MUNICIPAL AGUADA

Aguada, marzo 31 de 2008.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

RAMIRO JAVIER ARIZA ALMANZAR
Alcalde Minicipal

SECRETARIO GENERAL Y DE GOBIERNO DE AGUADA SANTANDER

CERTIFICA

Que el Acuerdo 007 de marzo 28 de 2008, expedido por el Concejo Municipal de Aguada
Santander, fue publicado por bando de acuerdo a lo normado por la Ley 136 de 1994, el dia
31 de marzo de 2008.
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~ Secretaria de Gobierno _ -
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Aguada Santander, febrero 12 de 2009

Doctor:

RAMIRO JAVIER ARIZA ALMANZAR
Alcalde Municipal
Aguada-Santander

Cordia] Saludo:

Aguada Santander”, debidamente debatido y aprobado por estg corporacion en dog

Atentamente,
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e FLOR ALBA TIRADO AMADO.
T PRESIDENTE CcON CEJO MUNICTIPAL



AGUADA - SANTANDER
- SANTANDER

Aguada Santander, Febrero 12 ge 2009,

Doctor:
RAMIRO JAVIER ARIZA ALMANZAR.
Alcalde Municipal,

Aguada-Santander
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AGUADA - SAN TANDER
S2LADA - SANTANDER

Aguada Santander, Marzo 16 de 20009,

-

Doctor:
RAMIRO JAVIER ARIZA ALMANZAR,
Alcalde Municipal.
Aguada-Santander.

Mediante debate al Proyecto de acuerdo No. 006 de 2009, Ia
corporacién votd 3 favor del Proyecto de acuerdo con unas
modificaciones en sy contenido comenzando por el considerando

Sin otro particular,

};[C’)‘? Ay, :‘Z?an.;f{? - (O\ 5

FLOR ALBA TIRADO AMADO. ~ ) \

Presidente Honorable Concejo Municipal. \Q\LO\ (,\“()
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AGUADA . SANTANDER

ACUERDO NUMERGQ 093 DE 2009
(Febrero 12)

POR MEDIO DEL CUAL sg FACULTA AL ALCALDE MUNICIPAL, PARA FUSIONAR LA

.

COMISAR]A DE FAMILIA YLA INSPECCION DE POLiC1A EN EL MUNICIPIO DE
AGUADA SAN TANDER

EL CONCEJo MUNICIP4], DE AGUADA SANTANDER

En uso de gy atribucioneg constitucionaleg y legales ep especial las conferjdag en el
articulo 313 e la Constitucién Politica de Colombia, €N concordancia cop la Ley 136
de 1994, ylaLey 1098 de 2006.

CONSIDERANDO

Que mediante acuerdo Municipa] Nimero 007 de 2008 se crea la Comisaria de Familia
Y se dictan otras disposiciones,

los procesos policivos, pueg Por su grado de intelectualidad S€ considera que este
funcionario eg una persona idénea, eficiente y diligente, |5 cual puede darle
transparencia Y celeridad cop Ul manejo acertado en el direccionamiento de las
funciones policivas ep e municipio de Aguada,

derecho que tenga Jos conocimientos intelectuales para poder dirimir ]os conflictos en
forma acertads.
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como  Comisarip e Familia ¢ Inspector e Policia, As;: ARTICULQ 85.,
CALIDADES PARA SER COMISARIO DE FAMILIA Para ser defensor de

medidas de restablecimiento ep los casos de maltrato infantj] ¥ denunciar ¢] delito.9.
Aplicar |as medidas policiyas que correspondan ep caso de conflictos familiares,

cumplimiento de |as normas policivas vigentes en toda la jurisdiccin del Municipio.
I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES Conocer de [g

aplicacién rigurosa de| cddigo Naciona] de Policia estj de acuerdo con Jas politicas y
normas admiuistrativas, y las demgs establecidas e ¢] Manual de funciopes y las que le
delegue el Alcalde Municipal,



Expedido por e] Honorable Concej
dias del mes de fe

Blot L 1o
PRESIDENTE

SECRETARIA ARGAS LAYTON
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AGUADA - SAN TANDER
ACUERDO No.004 DE 2009

(Marzo 09)

EL CONCEJO MUNICIPAL DE AGUADA SANTANDER

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales en especial las

conferidas en e| articulo 313 de’|a Constitucién Politica de Colombia, en
concordancia con |a Ley 136 de 1994 y la Ley 1098 de 2006.

CONSIDERANDO:

* Que en aras de S€r garantes de un servicio eficiente, diligente en
el drea de Familia Y Policivo; se debe prever que al solo comisario
le es muy dificil cumplir con los diferentes requerimi?ntos, de ahi
que lo prudente eg crear el cargo de auxiliar de esta dependencia
con el fin de cumplir en forma oportuna con [os procedimientos

AA2



PRESIDENTE:

SECRETARIA:
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AGUADA - SANTANDER

LOS SUSCRITOS PRESIDENTE
CONCEJO MUNICIPAL

Y SECRETARIA DEL HONORABLE
DE AGUADA SANTANDER

CERTIFICAN:

-

Que el anterior acuerdo NUmero
sesiones diferentes durante los
Marzo de Dos Mil Nueve (2009).

004, fue debatido y aprobado en dos
dias catorce (14) vy dieciséis (16) de

Aguada Santander, dieciséis (16) de Marzo de Dos Mil Nueve (2009).
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PRESIDENTE

SECRETARIA
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Yoag, . santast?

FLOR ALBA TIRADO AMADO

0 0

)’
LINA VARGAS LAYTON.
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EXPEDIDG kN EL RECINTO DEL HONORABLE CONCEIO MUNICIPAL DE

AGUADA SANTANDER. [ DIA TRECE (13) DEL MES DE AGOSTO DE M1
NOVECIENTOS NOVENTA v QCHO {1998},

“1_”_‘,,,*-—-;—.‘_‘_
S Mp:
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EL PRESIDENTE

LA SECRETARIA

£A25 SUSCRITOS PRESIDENTE ¥ SECRETARIA DEL HO YORABLE CONCEIO
MUNICIPAL DE AGUADA SANTANDER

CERTIFIC A

QUE EL ANTERIOR ACUERDO NO. 037 DEL 13 DE AGOSTO DE 1998, FUE
DEBATIDC ¥ APROBADO EN Bos (23 SESIONES DIFERE\ITES, DURANTE
LOEDIAS Bag {2} DE AGOSTO Y OCHO (8) DE AGOSTO DE 1908,

AGUADA SA}%TAJ\DER, AGOSTO i3 BE 1998, -

LA SECRETARIA LA LAYTON

el 1L ¥ =
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