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«POR EL CUAL SE AJUSTAN UNAS FICHAS DEL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL
MUNICIPIO DE PITALITO- HUILA, ESTABLECIDAS EN EL DECRETO 363 DE 2022”.

EL ALCALDE MUNICIPAL DE PITALITO - HUILA

En uso de sus atribuciones Constitucionales y legales, y en especial las conferidas por el
articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia, La Ley 909 de 2004, reglamentada
por el Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 815 de 2018, v,

CONSIDERANDO

Que, el alcalde municipal expidié el Decreto No. 363 del 30 de diciembre de 2022, “POR EL
CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE PITALITO- HUILA".

Que, mediante Circular Interna No. 001 del 04 de enero de 2023, la Secretaria General
notifica a los funcionarios de carrera administrativa el Decreto No. 363 del 30 de diciembre
de 2022.

Que, mediante comunicacion interna radicado 2023CS000339-1 del 04 de enero de 2023,
la funcionaria Cindy Natalia Castrillon Mufioz — Auxiliar administrativa de planta central,
informa que, el ajuste que se realizé a los cargos de auxiliar administrativo del grado 16 a
grado 14 de la planta central.

Que, mediante comunicacion interna radicado 2023CS000453-1 del 06 de enero de 2023,
la funcionaria Nelly Esperanza Hernandez Rincon, solicita respetuosamente la aclaracion o
modificacion, ya que la identificacién del empleo de la auxiliar administrativa de la oficina
juridica, queddé con identificacion en la dependencia oficina de contratacion y el cargo del
jefe inmediato jefe de oficina de contratacion.

Que, mediante comunicacion interna radicado 2023PQR00000308 del 10 de enero de 2023,
el funcionario Rubiel Horta Gutiérrez — Auxiliar administrativo de planta central, informa el
ajuste que se realizd a los cargos de auxiliar administrativo del grado 16 a grado 14 de la
planta central.

Que, revisado la solicitud de los auxiliares administrativos mediante radicado ante el

despacho del alcalde el dia 26 de diciembre de 2022, se hace necesario realizar el ajuste a
las fichas del Decreto 363 de 2022

Proyecto: Ronald Polania Perdomo ~ Asemespacho.
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Que, de conformidad con lo expuesto:

DECRETA

ARTICULO PRIMERO: Ajustar las fichas contempladas en el articulo primero del Decreto
363 de 2022, de las siguientes dependencias, asi:

OFICINA JURIDICA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo:  Auxiliar Administrativo
Codigo: 407

Grado: 14

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Juridica

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Juridica
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA JURIDICA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la gestién administrativa con la realizacién de labores de gjecucion complementarias

que contribuyan al buen desarrollo de los procesos, para el correcto funcionamiento de la
dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al publico personal y telefonicamente, en forma amable y respetuosa,
registrando los mensajes recibidos y comunicandolos a los interesados en forma
oportuna.

2. Orientar al personal de la administracién y a los usuarios, suministrandoles Ia
informacién correcta que e sea, de conformidad con los procedimientos
establecidos en el area de desempefio.

3. Recibir, radicar y archivar los documentos de la dependencia; asi como distribuir
las comunicaciones, de acuerdo con las instrucciones impartidas: para su tramite
debido, oportuna respuesta y éptimo control de la informacion.

4. Digitar, redactar y enviar los oficios, comunicaciones y demas documentos que se
originen en el Despacho y controlar su recibo por parte del destinatario.

5. Preparar las constancias secretariales, transcribir autos, actas o demas
documentos, a solicitud del jefe inmediato.

L 6. Llevar el registro y estado de los procesos que se adelanten en la dependencia,

con el fin, de mantener actualizada la base de datos respectiva, para su facil
consulta.

Proyecto: Ronaid Polania Perdomo —A&r del Despacho.
Revisado por: ! ( Aprobado por:
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7. Dar tramite y respuesta a las solicitudes y requerimientos de los usuarios,
relacionadas con su area y funciones, con la calidad y oportunidad requerida.

8. Elaborarlos informes que le sean requeridos por el jefe inmediato, para su entrega
oportuna a los entes de control 0 a quienes los requieran.

9. Llevar enforma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas,
el archivo de documentos gue se le encomienden.

10. Realizar la transferencia primaria de los documentos, después de haber cumplido
el tiempo de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la Tablas

de Retencion Documental.

11. Responder por el buen uso, mantenimiento y conservacion de los elementos,
equipos, documentos y registros de tipo manual o electrénico, asignados para el
normal funcionamiento de la dependencia.

12. Revisar diariamente los estados judiciales de los procesos a cargo de la oficina y
rendir informe a su superior en caso de novedades en los mismos.

13. Notificar los actos administrativos que salgan de la oficina juridica.

14. Llevar un archivo ordenado y cronoldgico de la informacién de cada proceso existente

en la oficina juridica.

15. Apoyar a los profesionales de la oficina juridica en la busqueda y obtencién de
informacién y documentacién necesaria para la

administrativas y judiciales.

16. Adelantar las actividades tendientes a la implementacion y mejora del Sistema
Integrado de Planeacion y Gestion, desde el ambito de su competencia.

17. Administrar el archivo de gestion del proceso, para garantizar el control de los
documentos, de acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retencion Documental,
politicas de la Administracién y normatividad vigente.

18. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

resolucion de actuaciones

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Técnicas de archivo.
Manejo de comunicaciones.
Informatica y telecomunicaciones.

Servicio de atencion a la comunidad.

o gk wh =

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
s Aprendizaje continuo.

» QOrientacidon a resultados.

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano.
¢ Compromiso con la Organizacion.

e Trabajo en equipo.

POR NIVEL JERARQUICO
e« Manejo de la informacion.
¢ Relaciones Interpersonales.
e Colaboracion.

Proyecto: Ronald Polania Perdomo — Asesor del Despacmi
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o Adaptacion al cambio. ’

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad | Dos (2) afios de experiencia relacionada.
académica.

SECRETARIA DE EDUCACIGON

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo:  Auxiliar Administrativo
Codigo: 407

Grado: 14 Fuente Recursos Propios
No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Educacién
Cargo del jefe Inmediato: Secretario de Educaciéon
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE EDUCACION - DESPACHO
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Colaborar en la ejecucion de las labores administrativas encomendadas a la Dependencia,
en cumplimiento de las politicas gubernamentales y las normas legales vigentes.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar y archivar los documentos que lleguen al Despacho, asi como
distribuir oportunamente las comunicaciones y demas documentos, de acuerdo con
las instrucciones impartidas y los canales de informacion establecidos.

2. Atender y orientar a las partes interesadas de la Secretaria de Educacién, de
acuerdo con sus requerimientos, instrucciones impartidas, los canales de
informacién y los protocolos establecidos.

3. Orientar al personal de la administracion y a los usuarios, suministrandoles la
informacion correcta que le sea solicitada, de conformidad con los procedimientos
establecidos en el area de desempefio.

4. Proyectar y enviar comunicaciones y demas documentos que se originen en el
Despacho y controlar su recibo por parte del destinatario, conforme a los protocolos
y procedimientos pertinentes.

5. Colaborar con el tramite y respuesta a las solicitudes y requerimientos de los
usuarios, relacionadas con el area, cumpliendo las atribuciones y normatividad
legal.

6. Llevar de forma correcta la numeracion de los actos administrativos (Decretos vy
Resoluciones), que debe ser consecutiva, asi como mantener su reserva, de

acuerdo a la normatividad vigeqte.
Proyecto: Ronald Polanja Perdomo — Asesor del Despacho. \Zﬁi
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7. Realizar la transferencia primaria de los documentos, despuées de haber cumplido
el tiempo de retencidn, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en las
Tablas de Retencion Documental.

8. Generar la respuesta a los requerimientos de los ciudadanos, organismos de control
e informes de Ley que le sean solicitados, conforme a sus atribuciones, canales de
comunicacion y politicas de la Administracion.

9. Adelantar las actividades tendientes a la implementacién y mejora del Sistema
Integrado de Planeacion y Gestion, desde el ambito de su competencia.

10. Administrar el archivo de gestion del proceso, para garantizar el control de los
documentos, de acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retencion Documental,
politicas de la Administracion y normatividad vigente.

11. Realizar la transferencia primaria de los documentos, después de haber cumplido el
tiempo de retenciéon, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencién documental.

12. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Técnicas de manejo de oficina.
2. Técnicas de archivo documental.
3. Organizacion de trabajo y redaccion.
4. Atencion y Secretaria de Educacién y servicio al Cliente.
5. Sistema de Gestién documental e institucional.
6. Curso Avanzado en Informatica y manejo de equipos de oficina.
7. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Manejo de la informacién.
o Orientacion a resultados. o Relaciones Interpersonales.
¢ QOrientacion al usuario y al ciudadano. o Colaboracion.

Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

Un (01) afo de experiencia relacionada.

Y
Proyecto: Ronald Polania Perdomo — Aseszj&espacha

(

Revisado por:
Gloria Candelaria B&pig

Firma{ ey

Nombre: Gloria Cam

Collazos

Cargo: Secretaria General / Jefe de Oficina Juridica

Aprobado por:
és/Eduardo Echeverry Collazos EDGAR MUNOZ TORRES
] e /Ffirma:
[ Andrés Eduardo Echevery /) \ompre:  EDGAR MUROZ TORRES
Cargo: ALCALDE

Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Adhinistrativo Municipal La Chapolera



DECRETOS

FECHA:

CODIGO: F-GJ-01 VERSION: 03 1/01/2019

SECRETARIA DE PLANEACION

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407

Grado: 14

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Planeacién
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Planeacién
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE PLANEACION — DESPACHO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las labores administrativas concernientes a la Secretaria, para el correcto
funcionamiento de la Dependencia en cumplimiento de las politicas y planes de la
Administracion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Pagina 6 de 8

1. Direccionar y gestionar los tramites a cargo de la Secretaria, conforme a las
atribuciones y procedimientos pertinentes

2. Recibir, clasificar, tramitar y archivar los documentos y comunicaciones que lleguen
a la Dependencia, conforme a los protocolos sefialados y la normatividad sobre
gestion documental.

3. Proyectar los actos administrativos, certificaciones, constancias y demas
documentos de la Dependencia y realizar su radicacién y control, conforme a los
lineamientos y canales de informacion establecidos.

4. Digitar y enviar las comunicaciones, notificaciones y documentos que se originen
en la Dependencia y controlar su recibo por parte del destinatario, en cumplimiento
de las instrucciones impartidas.

5. Atender y orientar a los usuarios y al personal de la Administracion, cuando
soliciten informacion sobre los asuntos de la Dependencia, brindandoles las
soluciones segun sea el caso, de acuerdo con las normas y procedimientos
respectivos

6. Proyectar las comunicaciones y documentos requeridos y responder por su tramite
y conforme a las atribuciones y normatividad sobre gestidon documental.

7. Llevar el archivo de los documentos de la Dependencia, de acuerdo con las
instrucciones y lineamientos legales pertinentes.

8. Realizar la transferencia primaria de ios documentos, después de haber cumplido
el tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla
de retencion documental.

9. Presentar los infgrmes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las

Proyecto: Ronald Polania Perdomo — Asesma Despacho.
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atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

10. Adelantar las actividades tendientes a la implementacion y mejora del Sistema
Integrado de Planeacion y Gestion, desde el ambito de su competencia.

11. Administrar el archivo de gestién del proceso, para garantizar el control de los
documentos, de acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retencién Documental,
politicas de la Administracion y normatividad vigente.

12. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Técnicas de archivo.

Manejo de comunicaciones.
Informatica y Telecomunicaciones.
Servicio de atencion a la comunidad.

ahrhwNp=

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Aprendizaje continuo.
Orientacidn a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

POR NIVEL JERARQUICO
e Manejo de la informacion.
e Relaciones Interpersonales.
e Colaboracién.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Diploma de bachiller en
modalidad académica.

cualquier | Dos (2) afios de experiencia laboral.

EXPERIENCIA

ARTICULO SEGUNDO: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

Dado en Pitalito Huilaa los T ENE 2023
co ISUESE Y CUMPLASE

. udus
NOZ TORRES
Alcalde

/‘ .
Proyecto: Ronald Polania Perdomsm;or del Despacho.
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Pitalito Huila, Enero 6 de 2023

Doctora

GLORIA CANDELARIA ESPINOSA HOYOS
Secretaria General

Alcaldia de Ptalito

Pitalito / Huila

Asunto: Aclaracién o Modificacidn Decreto No 363 del 30 de diciembre de 2022

Cordial saludo:

Teniendo en cuenta ka circular No 001 del 04 enero de 2023, que notifica el Decreto No 363 del
30 de diciembre de 2022, por el cual se modifica el manual especffico de funciones vy
competencias kborales, de la planta de personal del municipio de Pitalto-Huile. Me permio
solicttarle respetuosamente la aclaracidn o modfficacion, ya que la identificacion del empleo de la
auxiiar administrativa de la oficina juridica, quedd de la siguiente manera:

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiiar Administrativo.

Codigo: 407

Grado: 14

No de cargos: Uno (1).

Dependencia: Oficina de Contratacion.

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Contratacion.

Agradezco su atencién y pronta aclaracion a la presente.

NELLY ESPERANZA HERNANDEZ RINCON
Auxiliar Agministrativo

Proyecto NELLY ESPERANZA HERNANDEZ RINCON , Auxiliar Administrativo

nexo: Manual de funciongs Oficina Jundica,

Rewsado por: NELLY ESPERANZA HERNANDEZ RINCON, Aprobado por: NELLY ESPERANZA HERNANDEZ RINCON
Cargo:Auxiliar Administrativo, CAMPO_CARGO_REVISO Cargo:Auxiliar Administrativo

Carrera 3 No.4 -78 Centro Administrativo Municipal “La Chapolera” Pitalito — Huila
www. alcaldiapitalito.gov.co Email: atencionalciudadano@alcaldiapitalito.gov.co
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5 Proyectar las certificaciones que le sean encomendadas acalando las disposiciones
legales y los protocolos y procedimientos establecidos.

6. Colaborar con el lramile y respuesta a las solicitudes y requerimientos de los
usuarios, relacionadas con el &rea, cumpliendo las atrlbuciones y normatividad
legal

7. Llevar en forma correcta y aclualizada el archivo de cocumentos de ta Dependencia,
de acuerdo con las instrucciones recibidas y las disposiciones vigentes sobre la
materia.

8. Preseniar los wnformes gue e sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

9. Realizar el reporte a CONFECAMARAS de los contratos que requieren el registro
unico de proponentes

10. Adelantar fas actividades tendientes a la implementacion y mejora del Sistema
Integrado de Planeacion y Gestién, desde el ambito de su competencia.

11. Administrar el archivo de gestién del proceso, para garantizar el control de los
documentos, de acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retencion Documental,
politicas de la Administracién y normalividad vigente. !

12 Realizar la transferencia primaria de los documentos, después de haber cumplido |
el tiempo de retencion. con el fin de dar cumplnuento a2 o establecido en las
Tablas de Relencion Docurmental

___13. Las demds gue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo,
o V., CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Técnicas de archivo.

2. Manejo de comunicaciones.

3. Informatica y telecomunicaciones,

4. Medelo Integrado de Planeacion y Geston.

5. Serviclo de atencion a la comunidad.

5. Demas normas legales que rigen las actividades encemendadas.

VI. COMPETENCIAS CCMPORTAMENTALES

COMUNES
Aprendizaje continuo
»  Orientacién a resullados.
« Orientacion al usuario y al ciudadano.
> Compromiso con la Crganizacidn.
»  Trabajo en eyuipo.
Adaptacién al cambio.

POR NIVEL JERARQUICO
Manejo de Iz informacion.

« Relaciones Interpersonales.
» Colabaracion.

Vil, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAGION ACADEMICA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad | Dos (2) afos de experiencia rglacionada.

EXPERIENCIA

académica.
OFICINA JURIDICA
] I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO e
Nivel. Direclivo
i Denominacion del Emples:  Jefe de Oficina
, Cédigo: Co6
| Grado 02
- No. de cargos: Uno (11
i Dependencia- Despacho Alcalde
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

Naiuraleza del cargo.,

Libre nombramiento y remocién

H. AREA FUNCIONAL

OFICINA JURIDICA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Prayecto All

~,
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Foramglar. organizar. dirigir, eyecutar y controlar los planes, programas y proyectos del ambito

juridico del ente larritonal, asi como atender |o relativo @ los asuntos juridicos del municipic,
con la onientacion de crear, encaminar y fyar el ordenamiento de la politica juridica del
Municiplo, ejerciendo las funciones juridicas en tados los aspectos sobre, conceptos,
| representacion judicial. aplicacion de normas y defensa de los intereses del Municipio en los
'\difeumes procesos judiciales, dar tramite a los asuntos legales y las concilizciones
Judmales y extrajudiciales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(RN %!

~{

[

Kl

Z. Liderar el comité de conciliacion de! Municipio.
3. Presentar al ejecutive iniciativas de Acuerdo Municipal, relacionados con las

. Apoyar desdz la aciividad Juridica a las distintas dependencias responsables de
. Delegar en personal bajo su cargo la defensa judicial de asuntos especificos.

. Elaborar esiudios previos para la contratacion de profesionales o personas
- Dar cumplimiento a la normatividad establecida para la evaluacion de Desempefo

Adelantar jas actividades tendlentes a la implementacion y mejora del Sistema

Planesar arganizar dirigir, coerdinar, ejecutar, evaluar y controlar todo lo relacionado
con las funciones propias del cargo, sefalando directrices, con miras a fa unificacion
de crienos juridicos en el ente lerritoral.

Estudiar, analizar y conceptuar sobre la aplicacion de normas y la expedicion de los
actos sdminisiralivos que competan a las diferemtes dependencias de ia
admimstracion municipal, estableciendo unidad de criterio juridico.

Dirigir y coordinar la representacion judicial y extrajudicial del Municipio en los
procesos en que este sea parte.

Absoiver consultas, prestar asistencia juridica y emitir conceptos en los asuntos
juridicos gncomendados por el Sefior Alcalde.

Dar cursc a los cficios de los tripunales, juzgados. entes de control y demas
autoridacles administralivas o judiciales.

Representar judiciaimente al Municipio €n los procesos que se instauren en su contra
o gque éste desba promover. mediante poder que le otorgus el Alcalde o por !
delegacian g este. '
Resolver los recursos de apelacidon interpuestos en contra de los actos
administrativos, expedides por las dependencias del Municipio, cuando la segunda
mslancia sea de competencia del sefior Alcalde de conformidad a la Ley.

Recibir de los Secretarios y Jefes de Oficina los proyectos de Dacreto, Resoluciones
y Acuerdos, a fin de revisarlos, hacer las observaciones y proponer [as
modificaciones que se consideren perunentes para asegurar su legalidad, y dar
posterior viabilidad de los mismos

Evaluar los conceptos rendidos por abogados de planta y externos.

Revisar juridicamente los acusrdos para sancidn u objecion.

Llevar la defensa de los proyectos de acuerdo que se presenten al Concejo Municipal
de iniciativa del Alcalde vy adelantar actuaciones relacionadas con el Concejo.

materias a su cargo

Elaborar actos Administratives relacionados con la defensa judicial integral de la
entidad territorial que puedan salir de su despacho o deba firmar &l Alcalde Municipal.
Elaborar Actos Administrativos para la prevencion del dafio antijuridico.

respondear requanimientos de los organismos de contral

necesarias para apoyar las labores de la dependencia o de la defensa judicizl,
cuando se requiera o justifique.

labaoral, de acuerdoe a los parametros establecidos por la CNSC

Integrado de Planeacion y Gestién, desde el ambito de su competencia

- Administrar el archivo de gestion del proceso, pars garamtizar €l control de los

documentos, de acuerdo a o establecido en Jas Tablas de Retencion Documental,
politicas de la Administracidn y normatividad vigente
Las demas gue se le asignen y gue correspondan a la naturaleza del empleo.

) Regimen Municipal.

V. CONDCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan d= desarrolio.

Contratacion pablica.
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[ 4. Sistemas Office y Windows, Outlock. ’
5 - Modelo Integrade de Planeacidn y Gestion. |
[ 6. Gestion publica. i
7. Demas narmas legales que rigen las actividades encomendadas.
& - Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
’ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
t = Aprendizaje continuo. «  Vision estratégica,
I« Crientacion a resultados. « Liderazgo efective,
«  Qrientacion al usuaric y al ciudadano., « Planeacion.
{ «  Compromiso con la Organizacion. « Toma de decisiones.
! » Trabajo en equipo. « Gestion del desarolic de las
v Adaptacidn al cambio. PEISONAs i
« Pensamiento sistémico. ‘
+ Resolucion de conflictas.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| AREA DEL CONOCIMIENTO
Ciencias Sociales y Humanas | ralacionada

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO ‘
Tiule de profesional en Derecho
Tarneta Profesional vigente,

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Dos (2) afios de experiencia profesional

. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Codiga: 219

Grado: o8

No de cargos: Dos {2

Dependencia. Oficina de Juridica
. Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Juridica
' Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa :

Il. AREA FUNCIONAL _
OFICINA JURIDICA
il. PROPOSITO PRINCIPAL

‘Apoyar a la administraciér municipal en materia juridica a través de conceplos,
representacion judicial, aplicacion de normas y defensa de los intereses del Municipio en los
dhierentes procesos judiciales y adminisirativos a carge de la entidad territorial.

iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender directamente las consullas gue e sean remitidas por el Jefe de la Oficina
Juridica.

Elaborar o proyectar Decretos, Resoluciones, proyectos de acuerdo, y en general
actos administrativos que le sean encomendados.

Tramitar los derechos de peticidn y accionas de tutela que le sean asignados por &l
jefe inmediato.

Apoyar en la contastacion de demandas, y demas instancias procesales en los
procesos en que sea designado por el jefe inmediato.

Redactar los proyectos de Acuerdo gue le sean solcilades por los Concejales o
funcionarios de la Administracién, en los cuales se requigran conacimientos de orden
juridico.

Absolver las consultas de caracler legal que fe sean formuladas por las diferentes
Depandencias Municipales.

Emitir conceptos juridicos en los lemas gue le sean regueridos por las dependencias
de la administracion municipal.

Elaborar los informes que Ie sean solicitados por el jefe inmediato.

Elaborar o proyectar demandas en las que I1a entidzﬁqterritoria! sea parte.
> s

a General

P Aprobana poe T “'"““"_‘
& T Myarade L opnuiy ¢ Bduatgfiaeny Tetares Ebf‘jm LIPS TORRES e
. 2 o) SIVERY i
] - o YL Prragiey gan s e 4 s e e
, e e T T : .
Mt Aniivs Lo Bivadds Eevsm s Souan Begth | o EDSAR MUROZ TOKRGS
e EEs kORI || W R - .
U bieamic S TAUTD Soge  EwALue |

Pialilo, Carrera 3 No. 4 — 78. Centra Adminisiralivo Municipal La Clrapolera







& ol

e 4
P DECRETOS ! ?5 —_—
| 1 S ‘ |
g B e FECHA . ’
! CODIGO F-GJ-01 | VERSION: 03 101/2010 l Pagina 26 de 207 J

10
11
a2

Asumir la representacion judiciat en los procesos que le sean delegados.

Actuar con diligencia y responsabilidad en la defensz de los intereses del Municipio.
Recopilar, seleccionar, estudiar e interprelar normas, procedimienios juridicos,
textos legales. jurisprudencias y doctrinas a fin de dar fundamento juridico, a la toma
de decisiones de las distinlas dependencias de la entidad. observando la
confidencialidad exigida de conformidad con las disposiciones normativas vigentes.
Asistir a las dependencias en el desarrollo de las distintas actividades juridicas
requeridas en sus procesos.

Contabilizar y revisar el vencimiento de los términos de las distintas etapas
procesalas. especialmente de los procescs que e sean delegados.

. Elaborar y proyectar recurses. oficios. solicitudes dentro de los procesos judiciales

que le sean delegados,

. Elaborar y proyectar los actos administrativos de agotamiento de via gubernativa
. Acompanas y apovar a las distintas dependencias en los tramites admunistrativos que

deban adelantar y reguieran saporte juridico.

Llevar ura estadistica de procescs judiciales. en donde se registre i estado de los
MISIMOS.

Responder gor el archivo especifico del area.

Adelantar las actividades tendientes a la implementacion y mejora del Sistema
Integrado de Planeacian y Geslidn, desde el ambito de su competencia.
Administrar e archive de gestidn del proceso, para garantizar el control e los
documertos, de acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retencidon Cocumental,
polilicas de la Administracidn y normatividad vigente.

Las demds gue se le asignen y gue correspondan a |a naturaleza del emplec.

|
|

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

—

(B3NS

@ o

= © o -

Constitucion Politica Nacional.

Derecho Constitucional.

Plan de Desarrollo Municipal.

Estatutc General de ia Contratacion Publca

Norma NTCGP 1000/20089,

Ley 80 de 1993 y Decretos Reglamentarios.

Ley 1150 de 2007.

Ley 1082 de 2015.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

Demas normas legales gue rigen las actividades encomendadas.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES i POR NIVEL JERARQUICC
Aprendizaje cantinuo. | Aporte Técnico-profesional.
Orientacion a resullados. «  Comunicacion efectiva.
Qrientacion al usuario y al ciudadano. « Gestién de procedimienios.
Compromiso con la Organizacion. « Instrumentacion de decisiones.

Trabajo en 2quipo.
Adaptacion al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| AREA DEL CONOCIMIENTO
Ciencias Sociales y Humanas. relacionada.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Dos {2) afios de experiencia profesional

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Tiwlo profesional en derecho

I
1

Tarjeta profesional vigente. |
: i. IDENTIFICACION DEL EMPLED
- Nivel Asistencial
. Denominacion del Emplec:  Auxiliar Administrativo
i Codigo: 407 \
IS
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Grado: 14
No de cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina de Contratacion
Cargo de! Jefe Inmediato; Jefe de Oficina de Contratacion
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa !

1Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA JURIDICA

[il, PROPOSITO PRINCIPAL _|

Apoyar ia gestion administrativa con la realizacion de labores de eJecucmn complementanas

. que contribuyan al buen desarrollo de los procesos, para el correcto funcionamiento de la -
dependencia.

|
|
i
!

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Gy

~4

10.

11

12.

13.
. Llevar un archivo ordenado y cronoldgico de 1a infonmacion de cada proceso existente

15

18,

Atender al publico personzal y telefénicamente, en forma amable y respeluosa,
registrando los mensajes reciliidos y comunicandolos a los interesadas en forma
oportuna.

Orientar al personal de la administracidn y a los usuarios, suministrandoles la
informacién correcta que (e sea, de conformidad con los procedimientos
establecidos en el area de desempeno.

Recibir, radicar y archivar los documentos de la dependencia; asi como distribuir
las comunicaciones, de acuerda con fas instrucciones impartidas: para su irdmite
debido, oportuna respuesta y Optimo control de la informacion,

Digitar, redactar y enviar los oficios, comunicaciones y demas documentcs que se
originen en el Despacho v controlar su recibo por parte del destinatario.

Preparar las constancias secretariales, transcribir autos, actas o demas
documentos, a solicitud del jefe inmediato,

Llevar ef registro y estado de los procesos que se adelanten en la dependencia,
con el fin de mantener actualizada la base de dates respectiva, para su facil
consulta,

Dar tramite y respuesta a las solicitudes y requerimientos de ios usuarios.
relacionadas con su area y funciones, con la calidad y oponunidad requerida.
Elaborar los informes gue le saan requeridos por el jefe inmediato, para su entrega
oportuna a los emes de control © a guienes 10s reguieran.

Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas.
8l archivo de documantos que se e encomienden.

Realzar la lransferencia primana de los documentos, después de haber cumplido
&l tiempao de retencian, con el fin de dar cumplimients a (o establecido en la Tablas
de Retencidén Documental.

. Responder por el buen uso, mantenimiento y conservacion de los elementos,

equipos, documentos y registros de tipo manual o electrénice, asignados para el
normal funcionamiento de la dependencia.

Revisar diarfamente los estados |udiciales de los procesos a cargo de la oficina y
rendir informe a su superior en caso de novedades en los mismos.

Notificar los actos administrativos que salgan de la oficina juridica.

en la oficina juridica,

Apoyar a los profesionales de [z oficina juridica en la busqueda y obtencion de
informacion y docurnentacion necesarla para Ia resolucion de actuaciones
administrativas vy judiciales.

Adelantar Ias actividades tendientes a la implementacion v megjora del Sistema
Integrado de Planeacidn y Gestion, desde el ambite de su competencia,

. Administrar el archivo de gestién del proceso, para garantizar gl control de los

documentos, de acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retencidon Documeantal,
politicas de la Administracién y normatividad vigeme.

_Las demas que se Ie asignen y que correspondan a la naturaieza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENGIALES

Técnicas de archivo
Manejo de cormunicaciones,
Informatica y Lelecomumcacmncs
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4. Modelo integrado de Plansacion y Gestidn
5. '‘Servicio de atancién a la comunidad.
8. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO i
i = Aprendizaje conlinuo. 1 = Mangjo de la informacion.
f ¢ Origrtacian a resullados, «  Relaciones Interpersonales., i
' «  Qrigntacidn al usuaro y al ciudadano, | +  Colaboracion. | .

«  Compromiso con la Organizacion. : i
= Trabajo en equipo. |
+  Adaptacion al cambig. I
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
! Diplama de bachiller en cualquier mcdalidad | Dos (21 afios de experiencia relacionada.
facadamica

OFICINA AMBIENTE Y GESTION DEL RIESGO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel* Directivo

Denominacion del Empleo;  Jefe de Oficina

Cédigo 006

Grado 02

No. de cargos: Uno (1) |
Dependencia: Despacho Alcalde

Cargo del Jefe Inmadiato: Alealde

Naturateza Del Cargoe: Libre Nombramiento y Remocidn

il AREA FUNCIONAL
OFICINA DE AMBIENTE Y GESTION DEL RIESGO
" Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear. asesorar, formular, dirigir, gjecutar, controlar v evaluar las politicas, acciongs vy
estrategias ambientales y de Gestién Integral del Riesgo de Desastres, en cumplimiento de
los planes y politicas de la Administracion y las disposiciones legales pertinentes
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar ia labor del Alcalde como responsable y principal ejecutor de los procesos de

proteccidén ambiental, gestion ambiental, gestion del riesge de desastres y cambio

climatico. conforme a la normatividad legal vigente.

Adoptar y articular los programas y politicas nacionales. regionales y sectoriales en

relacidon <o el compenent2  ambiental en  cumplimiente a las politicas |

gubernamentales. ;

3. Formular. coordinar, promover. dirigir y controlar la iImplementacidn y ejecucion de |
politicas, programas, proyecios y acciones para gl conocimiento. la reduccion del
riesge v manejc de desastres en el municipio de Pitalito. conforme a las politicas de

! la Administracidn y las disposiciones legales vigentes

4. Garantizar 2 cumpimiente de los procescs, acciones de vigilancia, control vy
capacitacion para garantizar un ambiente sanc en el municipio de Pitalite, de acuerdo
con las normas legales que rigen sobre [a materia.

5. Coordinar iz continuidad de los procesos para la conservacion del medio ambignte y

la gestion del nesgo en el municipio de Pitalite, sigwendo Jos lingarmientos

establecidos por la administracion y las entidades que legislan sobre elios.

Gestionar, orientar, asesorar, promover la formutacion, implementacion, seguimiento

y evaluacion del Plan municipal de Pitalito, para la gestidn del riesgo de desastres la

]
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Comunicacitén Oficial
Codigo: F-GD-01

Version: 04
Fecha: 28/07/2022
Alcaldia Municipal NIT. 891180077-0
Pitalito Huila
RADICADC:
Pitalito, Enero 4 de 2023 2025C803033¢-1

FECHA: /023-01-04

Doctora:

GLORIA CANDELARIA ESPINOSA HOYOS
Secretaria General

Alcaldia de Pitalito

Secretaria General

Pitalito / Huila

Asunto: Solicitud aclaracién y modificacion.

Cordial saludo

En atencidn a la circular interna 001 del 04 de enero de 2023, donde nos notifica a
los funcionarios del Decreto 363 de 2022 “Por ef cual se modifica el manual
especifico de funciones y competencias laborales de la planta de personal del
municipio de Pitalito — Huila.”; respetuosamente me permito realizar las siguientes
apreciaciones:

1. La Comisién Nacional del Servicio Civil — CNSC y el Municipio de Pitalito
IS T miedante los Acuerdos 20181000004308 det 14 de septiembre 2018 modificads
por el Acuerdo 20181000006956 de 30 de octubre de 2018, convocaron a
concurso de méritos para proveer definitivamente los empleos vacantes de

carrera administrativa de la planta de personal de la Alcaldia de Pitalito Huila.

2. La Comision Nacional del Servicio Civil — CNSC adelantd la cbnvocatoria No.
715 de 2018 para la provision de los empleos cue se encuentran en situacion
de vacancia definitiva y que oferté la Alcaldia de Pitalito — Huila.

3. Eldia 14 de febrero de 2020, la Comisién Nacional del Servicio Civil, expidié la
Resoluciéon No. CNSC — 20202230039045 de 2020 que contiene la Lista de
Elegibles para proveer la vacante definitiva, del empleo para el que me postulé;
la cual tuvo fecha de firmeza el dia 27 de febrero de 2020 y fecha de publicacién
de firmeza el mismo dia.

Proyectado por: CINDY NATALIA CASTRILLON MUNOZ, Auxiliar Admini_trativo
Revisaas per. CINDY NATADA CASTI L LCN i NGZ, Aprocbaco por: CINDY NATALTA CASTRILLON RUNOZ

Cargo:Auxiliar Administrative, Auxiliar Ad sinistrativa Cargo. Audiiar Adri istrotho

v Atencion el Ciudadano

v Gestidn del Talento
Humano

Carrera 3 No. 4-78 / Centro Administrativo Municipal La Chapolera
www.alcaldiapitalito.gov.co
atencionalciudadano@alcaldiapitalito.gov.co

CO/SCICERB04645



Comunicacion Oficial

Codigo: F-GD-01.
Versién: 04
Fecha: 28/07/2022

Alcaldia 4um’cipai NIT. 891180077-0
Pitalito Huila
4. Que en el articulo primero de la Resolucién No. CNSC — 20202230038045 de

2020, se conformd la lista de elegibles para proveer dos (02) vacantes del
empleo denominado Auxiliar Administrativo, Codigo 407 Grado 16, ubicado en

- - ja Oficina de Contratacion de la Alcaldia de Pitalito, identificado con el nimero
de OPEC 32062, en la que figuro en segundo lugar.

5. Que, mediante Decreto Municipal 073 del 06 de marzo de 2020 fui nombrada
en periodc de prueba dentro de la carrera administrativa, en el cargo
denominado Auxiliar Administrativo, codigo 407 Grado 16, ubicado en [a Oficina
de Contratacion de la Alcaldia de Pitalito, identificado con el nimero de OPEC
32062.

6. Que, segln la Administracién Municipal de Pitalito, esta cuenta con la condicién
de planta global que caracteriza la estructura de empleos de la Alcaldia de
Pitalito Huila, la cual permite traslados en forma horizontal, respetando su perfil,
asignacion salarial y la esencia de las funciones de los emplecs a trasladar.

7. Que, mediante radicado interno 2021CS033932 del 12 de agosto de 2021, con
asunto: “MOVIMIENTO DE PERSONAL” el entonces Secretario General de la
Alcaldia de Pitalito, me notificd para realizar las funciones de Auxiliar
Administrativo Cédigo 407 Grado 16 en la Secretaria de Educacién; el cual
coincide con el perfil de la Oficina de Contratacidn.

8. Que, el dia de hoy 04 de enero de 2023, mediante circular interna 001 de 2023
se nos notifica a los funcionarios del Decreto 363 de 2022 “Por el cual se
woco oo e oodffica el manval especiics de funciones y competencias laborales=dz ia
pianta de personal del municipio de Pitalitc — Huila.”; donde se evidencia ajustes
a las funciones y cambio de grados en algunos cargos.

T T8 Qe Tverificando el empleo denominado AUxiiiarAdministrativo, Cédige 407
Grado 16, ubicado en la Oficina de Contratacion de la Alcaldia de Pitalito,

identificado con el numeroc de OPEC 32062, el grado fue ajustado de 16 a 14.

10. Que, verificando el empleo denominade Auxiliar Administrativo, Cddigo 407
Grado 16, ubicado en la Secretaria de Educacion de la Alcaldia de Pitalito, el
grado no fue modificado; por lo cual, quedando en desigualdad con los demas
cargos de auxiliar administrativo de la planta central de la Administracién
Municipal.

Por lo anteriormente expuesto, respetucsamente me permito solicitar se me informe
por qué no fue modificado el grado del cargo que ostento actualmente en la

Proyectado por: CINDY NATALIA CASTRILLON MUROZ, Auxiliar Administrativo
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Secretaria de Educaciéon, mismo que esta denominado como Auxiliar

Administrativo, Cédigo 407 Grado 16 como los demas cargos de auxiliar de la planta
central; ademas que, este se encuentra financiado con Recursocs Propios y no con
Sistema General de Participaciones.

Asi mismo, me permito reiterar que, mediante radicado interno 2021CS033932, fui
notificada para realizar las funciones de Auxiliar Administrativo Cédigo 407 Grado
16 en la Secretaria de Educacién; el cual coincide con el perfil de la Oficina de
Contratacién y que da cumplimiento con la condicién de planta global que
caracteriza la estructura de empleos de la Alcaldia de Pitalito Huila, la cual permite
traslados en forma horizontal, respetando su perfil, asignacion salarial y la esencia
de las funciones de los empleocs a trasladar.

Asi las cosas, es necesario que, se ajuste y/o modifique el Decreto 363 de 2022
Por el cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales
de la planta de pe.sonal del municipio de Pitalito — Huila.”; modificando el empleo
de Auxiliar Administrativo, Cdédigo 407, de Grado 16 a grado 14, y que reitero es de
la fuente de Recursos Propios; con el fin de que haya concordancia en el nivel
jerarquico de todos los perfiles de auxiliares administrativos de la planta central de
la Administracién Municipal y coherencia con el concurso de méritos que adelanté
la Comisién Nacional del Servicio Civil — CNSC para proveer definitivamente los
empleos vacantes de carrera administrativa de la planta de personal de la Alcaldia
de Pitalito Huila.

Si la presente peticién no se resuelve de manera favorable, respetuosamente
“sclicito elNmovimientd™al cargo denominado Auxiliar Administrativo, Cédigo 407,
ubicado en la Oficina de Contratacion de la Alcaldia de Pitalito; mismo que fue, al
cual me postulé y fui nombrada mediante Decreto Municipal 073 del 06 de marzo
de 2020.
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CINDY NATALIA CASTRILLON MUNOZ
Auxiliar Admipistrativo
COPIA; Alcaide .P»!J?‘z«cinaf, EDGAR MUNOZ TORRES, Despacho del Alcalde; Asesor Despacho del Alcalde, RONALD

POLANIA PERDOMO, Despacho del Alcalde: Jefe Oficina Juridica, ANDRES EDUARDCO ECHEYERRY COLLAZOS,
Oficina Juridica
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Con mi mayor desec de bendicicnes. comedidamente me  dirj
respeiuasamente revisar el decreto 363 de 2022 “Por ¢l cual se mo
tﬂcmn““y“onmcf ncias labo dhbJCIJpMn\Adepemcu@:E mtmupwlm

al parecer se comel'c un errcr invalunlario al no cditar &l grado del ¢ .
ecmﬁaﬁad%rﬂ%neaw on que wmwahmenuun rado 16, el cual deberia se *CJ&QO?JVI e acuerdo con
los demas cergo db\mxl' duhﬂJﬂLJJO(ﬁ;P~4Mu Huila,

¢ zco de aniemanc el apovo vy la buena voluniad pars la H”ﬂ
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Pitalito, 26 de Diciembre de 2022

e intitiny

EDGAR MUNOZ TORRES
Alcalde Municipal
Pitalito - Huila
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Asunto: Solicitud cambio de Grado &&“““;? el

Cordial saludo, estimado alcalde

Respetuosamente nos dirigimos a usted, con el fin de solicitarle el cambio de grado
para las Auxiliares Administrativas que hacemos parte de la Planta Global de Ia
Administracion Municipal de Pitalito, teniendo en cuenta que actualmente nos
encontramos en el grado 16 y es nuestro deseo poder pasar al Grado 14, peticién que
hacemos acudiendo a su gran generosidad de siempre para con nosotras y debido a
que este cambio seria de gran ayuda en nuestra nivelacion salarial.

Agradecemos su atencion y colaboracion.

Atentamente,
> V& "]
LOSADA BELTRAN DIANA 36207613 DESPACHO DEL <
PAOLA ALCALDE !
SECRETARIADE \}\
MOTTA PERILLA YOLANDA 36278302 | GOBIERNO E
INCLUSION SOCIAL
ROJAS ROJAS MARIA p585413 &'?EANNAOCONTROL
DIGNA \\
ADMINISTRATIVO /”
BOLANOS POLO LADY OFICINA DE
YOHANA 1083868694 | & oNTRATACION L&&r\k'\ Qﬁcﬂo} }
Proyectd por: Claudia Eliana Bolasios Camero ) B
i Revisado por: Claudia Eliana Bolafos Camero Aprobado por: Claudia Eliana Bolafios Camero
C'w_o Auxxlxar Admmlbtrauvo Cargo: Auxiliar Administrativo
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CIRCULAR/INT - No. 001

Pitalito, Enero 4 de 2023

PARA: TODOS LOS FUNCIONARIOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

ASUNTO: NOTIFICACION DECRETO 363 30 DE DICIEMBRE DE 2022

De manera atenta y respetuosa, me permito notificar el Decreto No. 363 de 2022 “Por el cual se
modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales de la planta de personal del
municipio de Pitalto — Huila”.

Lo anterior para su conocimento y en cumplimiento del articulo cuarto del Decreto en mencion, “El

jefe de personal (o quien sus veces) comunicara por el medio méas expedito la existencia del
presente acto administrativo”

Cordialmente,

GLORIA CANDELARIA ESPINOSA HOYOS
Secretaria General
Proyecté: GLORIA CANDELARIA ESPINOSA HOYOS, Secretaria General






