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RESOLUCION No.?, 9 de 2018
(noviembre de 2018)

Por el cual se establecen las funciones, requisitos y competencias laborales de los empleos
transitorios por efecto de la aplicacién de Proteccion Laboral Reforzada, establecidos en el
Decreto 114 de 2018 “Por el cual se establece la Planta de Personal de la Alcaldia Municipal
de Dibulla — La Guajira, Sector Central y se dictan otras disposiciones”.

EL ALCALDE MUNICIPAL DE DIBULLA - LA GUAJIRA

En uso de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por los
articulos 13, 28 y 32 del Decreto Ley 785 de 2005, numeral 7 del articulo 315 de la
Constitucion Politica de Colombia y los numerales 2,4 y 7 del literal d numeral 4 del articulo
29 de la Ley 1551 de 2012.

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica establece que no habra empleo publico que no
tenga funciones detalladas en ley o reglamento.

Que el articulo 2 del Decreto 785 de 2005 establece que se entiende por empleo el conjunto
de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias
requeridas para llevarlas a cabo, con el propésito de satisfacer el cumplimiento de los planes
de desarrolio y los fines del Estado.

Que el articulo 4 ibidem, establece las funciones generales que le corresponde a los empleos
segln su nivel jerarquico.

Que el paragrafo transitorio del articulo primero del Decreto 114 de 2018 Por el cual se
establece la Planta de Personal de la Alcaldia Municipal de Dibulla — La Guajira, Sector
Central y se dictan otras disposiciones”, establece que se mantendran temporalmente vigentes
en la planta de personal dos (2) cargos, con el fin de garantizar la proteccion laboral reforzada
de que trata la Ley 790 de 2002 y Decreto 190 de 2003.

Que en virtud de lo anterior, los cargos Profesional de Programas Sociales Codigo 202 Grado
02 y Secretario Cédigo 440 Grado 01, se mantendran temporalmente vigentes por lo que se
hace necesario sefialar y establecer sus funciones.

Que el paragrafo transitorio del articulo primero del Decreto 114 de 2018 establece que el
alcalde en uso de sus competencias constitucionales y legales, distribuira los empleos y les
asignara funciones para las dependencias en las que se distribuyan, respetando la naturaleza
y derechos salariales consolidados.

Que las funciones establecidas no comportan desmejoramiento de las condiciones laborales ni
salariales, corresponden y se enmarcan a la naturaleza general de las funciones y de los
niveles jerarquicos a los que pertenecen los citados empleos de conformidad con el Decreto
785 de 2005.

Que en merito de lo expuesto, b >
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RESUELVE

ARTICULO 1°. Establecer las funciones y competencias laborales para los empleos del grupo de
personas beneficiarias de la poblacién especial establecida en la Ley 790 de 2002 y
Decreto 190 de 2003, relacionados en el articulo primero del Decreto 114 de 2018., asi:
Profesional de Programas Sociales y Secretario;

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesion:

Codigo: 219

Grado: 02

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Dénde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL — DONDE SE UBIQUE EL CARGO

i1l. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y programas del drea interna de su

competencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacién de los
servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucién y
utilizacion éptima de los recursos disponibles.

2. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del 4rea.

3. Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de los
servicios a su cargo.

4. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
propuestas.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea interna de desempefio, y absolver
consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

6. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Participar en el disefio de proyectos de consecucion de recursos a nivel local, nacional e internacional para
fortalecer la participacion y el funcionamiento de la dependencia.

8. Realizar evaluacion a los mecanismos de participacion ciudadana implementados por la Administracidn
Municipal y por la dependencia asignada y proponer los correctivos a que haya lugar de acuerdo con los
resultados obtenidos.

9. Participar en la ejecucidn de los procesos de formacién dirigidos a la comunidad tendientes al fortalecimiento
de los procesos que lidera la dependencia asignada.
10. Las demds que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Constitucion Politica de Colombia de 1991.
Plan de Desarrollo Municipal.
Formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos de inversion
Metodologia de investigacion y estadisticas

Manual de Procesos y Procedimientos de la dependencia
Normatividad relacionada con Mecanismos de Participacion Ciudadana
Normatividad relacionada con el sector social

Politicas publicas dirigidas a los grupos vulnerables.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

N LA WN

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

..'r(
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Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en Equipo
Adaptacion al cambio

ViI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de profesional en disciplina académica del
Ndcleo Basico del Conocimiento en: Administracion; | Seis (06) meses de experiencia profesional
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretari

Codigo: 440

Grado: 01

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL — DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Itt. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar labores de apoyo administrativo que garanticen la atencion integral a usuarios internos y externos, el
desarrollo de los procesos de archivo y correspondencia y las demas actividades asistenciales requeridas para el
desarrollo dptimo de los procesos a cargo de la dependencia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar tareas y actividades de caracter administrativo y operativo, para el cumplimiento de las funciones
y competencias de la dependencia.

2. Recibir, radicar, organizar y entregar la correspondencia y documentos de acuerdo con el sistema de
gestion documental.

3. Realizar las citaciones y notificaciones de los actos administrativos que se expida por parte de la
dependencia en ejercicio de sus funciones y sus competencias.

4. Elaborar y transcribir circulares, memorandos, oficios, documentos, informes, cuadros, correspondencia
que se le encomiende conforme a instrucciones que reciba o los que deba expedir la dependencia.

5. Organizar los documentos, archivos y registros, que se le indiquen conforme a los procedimientos y
métodos adoptados.

6. Orientar al usuario interno y externo suministrandole informacion, documentos y elementos que permitan
clarificar y agilizar los procedimientos y tramites.

7. Tramitar pedidos de suministro de equipos y elementos de oficina, necesarios para el funcionamiento de la
dependencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1. Manual de Procesos y Procedimientos de la dependencia.

2. Manejo de correspondencia.

3. Técnicas de archivo y redaccién de documentos.

4. Habilidades para la atencion al publico.

5. Herramientas basicas de informatica, en especial Microsoft Office (Word, Excel) e Internet.
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion

Manejo de la Informacion
Relaciones Interpersonales
Colaboracién
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Trabajo en Equipo
Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Seis (6) meses de experiencia laboral

ARTICULO 2°. Ademas de las sefialadas para cada empleo, se deberan cumplir las
siguientes funciones generales, establecidas en el Decreto 115 de 2018 para todos los
empleos de la Alcaldia municipal de Dibulla — La Guajira:

a) Programar y organizar su trabajo diario, semanal y mensual de acuerdo con la
naturaleza general de sus funciones y el Plan Operativo Anual.

b) Desarrollar las labores complementarias de los trabajos de los niveles jerarquicos
superiores cuando el superior inmediato lo designe.

c) Aplicar los criterios y procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion de
Calidad y Sistema de Control Interno propendiendo por el mejoramiento continuo de
los mismos.

d) Ejecutar en equipo todas aquellas labores que asi lo permitan vy ameriten,
propendiendo por la generacién de una cultura organizacional orientada hacia la visiéon
integral y la eficiencia administrativa.

e) Desempeiiarse como agente capacitador y multiplicador de la municipalidad dentro y
fuera de la Administraciéon Central del Municipio, cuando asi se requiera.

f) Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades propias del cargo para detectar
desviaciones y efectuar correctivos.

g) Responder por el estado y conservacion de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservacion, proteccion y uso
adecuado.

h) Promover el interés general y la defensa de lo publico en cada una de sus actuaciones.

i) Preparar y presentar los informes sobre las actividades realizadas en desarrollo de su
gestion, de acuerdo con la periodicidad establecida, o cuando su superior inmediato lo
requiera.

ARTICULO 3°: Competencias Comunes a los Servidores Publicos. De conformidad con
el Decreto 815 de 2018 “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos”, las
competencias comunes para los empleos seréan las siguientes:

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA
Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones
Aprendizaje vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para
continuo mantener actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su vision
del contexto.
Orientacién a Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con
resultados eficacia, calidad y oportunidad
Orientacion al Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de las necesidades e
usuario y al intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de Q.
ciudadano conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad (73“’
Compromiso con la Alinear el propio comportamiento a las necesidades, prioridades y metas | .\ r\,
)
T Gentro Administrativo Municipal: Calle 6 No. 3-36 Dibulla, La Guajira %%
Tel: 720 1315

www.dibulla~laguajira.gov.co — contactenos@dibulla—laguajira.gov.co

Pagina4 de S




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE LA GUAJIRA
MUNICIPIO DE DIBULLA

NIT.825000134-1
DESPACHO DEL ALCALDE

Ab%y, o

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

Organizacion

organizacionales

Trabajo en Equipo

Trabajar con otros de forma integrada y arménica para la consecucion
de metas institucionales comunes

Adaptacion al cambio

Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios

ARTICULO 4°: Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos. Las
competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se
requieren para desempefiar los empleos a que se refiere la presente Resolucién, seran las

siguientes:
NIVEL PROFESIONAL
COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA
. Poner a disposicion de la Administracion sus saberes profesionales
sl?oc;gsei — teenico ~ | especificos y sus experiencias previas, gestionando la actualizacion de

sus saberes expertos

Comunicacion efectiva

Establecer comunicacién efectiva y positiva con superiores jerarquicos,
pares y ciudadanos, tanto en la expresion escrita, como verbal y gestual.

Gestion de
procedimientos

Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los procedimientos
vigentes y proponer e introducir acciones para acelerar la mejora
continua y la productividad.

Instrumentacion de | Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable con criterios de
decisiones economia, eficacia, eficiencia y transparencia de la decision.
NIVEL ASISTENCIAL
COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA

Manejo de la Informacion

Manejar con responsabilidad la informacion personal e institucional de
que dispone

Relaciones interpersonales

Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida y en el respeto por los deméas.

Colaboracion

Coopera con los demés con el fin de alcanzar los objetivos
institucionales.

ARTICULO 5°: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expediciéon y deroga
todas las demas disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

018
Dado en el municipio de Dibulla - La Guajira, MQ\’ : 21{% :
—\__ y o

BIENVENIDO JOSE MEJIA BRITO
Alcalde Municipal
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