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ACUERDO No 013
(agosto 25 de 2021)

“POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL IMPUESTO SIMPLE DE
TRIBUTACION Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DE SUTATENZA (BOYACA) EN
EJERCICIO DE SUS FACULTADES LEGALES Y EN ESPECIAL DE LAS
CONFERIDAS POR LOS ARTiC’ULOS 287 NUMERAL 4 DEL ARTICULO 313 Y
338 DE LA CONSTITUCION POLITICA, LEY 14 DE 1983, DECRETO LEY 1333 DE
1986, LEY 44 DE 1990 Y EL ARTiCULO 59 DE LA LEY 788 DE 2002 Y ARTICULO
18 DE LA LEY 1551 DE 2012, Y

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo a lo establecido en el Articulo 313 de la Constitucion Politica de Colombia,
Corresponde a los concejos: 4. Votar de conformidad con la Constitucién y la ley los tributos
y los gastos locales. 5 (...) 10. Las demas que la Constitucion y la ley le asignen.

Que la Ley 2010 de 2019; establece en su articulo 74. IMPUESTO UNIFICADO BAJO EL
REGIMEN SIMPLE DE TRIBUTACION — (SIMPLE) PARA LA FORMALIZACION Y LA
GENERACION DE EMPLEO. POR CONSIGUIENTE, SE HACE REMISION AL
ESTATUTO TRIBUTARIO NACIONAL LIBRO OCTAVO, EL CUAL EN SU TENOR
LITERAL SOSTIENE: IMPUESTO UNIFICADO BAJO EL REGIMEN SIMPLE DE
TRIBUTACION - SIMPLE PARA LA FORMALIZACION Y LA GENERACION DE
EMPLEO Articulo 903 ETN. Creacion del impuesto unificado bajo el Régimen Simple de
Tributacion - Simple. Créese a partir del 1 de enero de 2020 el impuesto unificado que se pagara
bajo el Régimen Simple de Tributacion - Simple, con el fin de reducir las cargas formales y
sustanciales, impulsar la formalidad y, en general, simplificar y facilitar el cumplimiento de la
obligacion tributaria de los contribuyentes que voluntariamente se acojan al régimen previsto
en el presente Libro.

Que el Municipio de Sutatenza debe adoptar el impuesto simple de tributacion, de acuerdo a la
ley a fin de aplicar a los contribuyentes que se acojan a nivel nacional a este sistema.

Que, en mérito de lo anteriormente expuesto el honorable concejo municipal de Sutatenza,
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ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: Adopcién del SIMPLE. Adoptese para el Municipio de Sutatenza
el impuesto unificado bajo el Régimen Simple de Tributacion (SIMPLE) para la formalizacion
y la generacion de empleo, contenido en el Libro Octavo del Estatuto Tributario Nacional

ARTICULO SEGUNDO: TARIFAS REGIMEN SIMPLE DE TRIBUTACION: De
conformidad a lo establecido en el articulo 74 de la ley 2010 de 2019, se establecen las tarifas
unicas del impuesto de industria y comercio consolidado aplicables bajo el régimen SIMPLE

de tributacion asi:

La tarifa aplicable al impuesto de industria y comercio consolidado sera el siguiente:

Actividad Agrupacion Tarifa por mil
consolidada

101 7

102 7
Industrial 103 7

104 7

201 10

202 10
Comercial 203 10

204 10

301 10

302 10
Servicios 303 10

304 10

305 10

(Para la determinacion de la tarifa consolidada se tendra en cuenta la lista indicativa de las
actividades empresariales sujetas al SIMPLE sefialada dentro del Anexo 4 del Decreto

Reglamentario 1468 del 13 de agosto de 2019.)

Con el fin de realizar la distribucion del recaudo efectuado en el marco del Impuesto de
Industria y Comercio Consolidado el municipio de Sutatenza — Boyac4, establece el siguiente
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porcentaje para cada uno de los impuestos que hacen parte del impuesto consolidado. De
conformidad con lo establecido en el Acuerdo 037 de 2012 en sus articulos 48 y 52

Impuesto de Industria y Comercio Impuesto de Avisos y Sobretasa Bomberil
% de la Tarifa Tableros % de la Tarifa % de la Tarifa
75 15 10

Pardgrafo 1° Base Gravable: Se mantendra la base gravable determinada para el impuesto de
industria y comercio, impuesto complementario de avisos y tableros, asi como la de la sobretasa
Bomberil establecida en el Acuerdo 022 de 2016.

Paragrafo 2° Correcciones Impuesto de Industria y Comercio Consolidado. El municipio
de Sutatenza — Boyaca en caso de requerirse correcciones a la declaracion presentada dentro
del Impuesto Unificado del Régimen Simple respecto del impuesto local adelantara en el marco
del principio de autonomia territorial el correspondiente procedimiento para lograr la
correccion del valor declarado , dentro de los parametros establecidos en los articulos 588 y
589 del Estatuto Tributario Nacional y en conjunto con la Unidad de Administracion especial
de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN

Pardgrafo 3° Efectos. Las declaraciones presentadas dentro del Régimen Simple de
Tributaciéon y los recibos electronicos de pago bimestrales tendran todos los efectos juridicos
y tributarios ente el municipio por lo cual, seran titulo valor para los procedimientos que
requiera hacer la administracion municipal.

Parigrafo 4° Autorretencién. De conformidad con Io establecido en el articulo 911 del
Estatuto Tributario Nacional no estaran sujetos a retencion en la fuente y tampoco estarén
obligados a practicar retenciones y Autorretenciones en la fuente con excepcion de las
establecidas en el numeral 9 del articulo 437-2 y las correspondientes a pagos laborales aquellos
contribuyentes que se encuentren dentro del Régimen simple de tributacion SIMPLE.

ARTICULO TERCERO: Derogar ¢l contenido el Acuerdo No. 017 de 30 de noviembre de
2020.

ARTICULO CUARTO: Vigencia. El presente Acuerdo rige desde su publicacion.
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ARTICULO QUINTO: Enviese copia del presente acuerdo (Acuerdo 013 de 2021) a la
oficina juridica de la Gobernacion de Boyaca y demas entes, para su respectivo tramite de
legalidad

SANCIONESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en el Concejo Municipal de Sutatenza, a los veinticinco (25) dias del mes de agosto del
afio dos mil veintiuno (2021)

- >
FRANCY ENI H OPEZ

secretaria Concejo Municipal
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LA SUSCRITA SECRETARIA DEL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL
DE SUTATENZA

HACE CONSTAR QUE

El Acuerdo Municipal No. 013 de agosto 25 de 2021 “POR MEDIO DEL CUAL SE
ADOPTA EL IMPUESTO SIMPLE DE TRIBUTACION Y SE DICTAN OTRAS
DISPOSICIONES” fue aprobado en dos debates diferentes dando cumplimiento al
articulo 73 de laley 136 de 1994,

Primer debate en comision: agosto 19 de 2021
Segundo debate en plenaria: agosto 25 de 2021

La presente se expide a los veinticinco (25) dias del mes de agosto del afio dos mil
veintiuno (2021).

— —

FRAN EN OHORQUEZ LOPEZ
Secretaria Concejo Municipal

Cr 4 # 4 - 34 (Casa de la comumidad - Tel (D) 753H004
) ‘atent.a-
Wto:lhwww concen-<atatenz a-bousaca anv co




Repeibocrs do Coolombrco

s ACTA No. 049
(agosto 25 de 2021)
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En el recinto del honorable concejo municipal, siendo las 09:13 minutos de la maiiana del dia
veinticinco (25) de agosto de 2021, el Sr. presidente HC EZEQUIEL LUNA solicita a 1a secretaria
dar inicio a la sesion programada con el siguiente orden del dia:

bl

6.
1.

8.

9

LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DiA

LLAMADO A LISTA Y VERIFICACION DEL QUORUM

HIMNO A SUTATENZA

SALUDO POR PARTE DEL PRESIDENTE DE LA CORPORACION HC EZEQUIEL LUNA
MORALES

PONENCIA DE PRIMER DEBATE EN COMISION BEL PROYECTO DE ACUERDO No 014
DE 2021

SEGUNDO DEBATE EN PLANARIA DEL PROYECTO DE ACUERDO No 014 DE 2021
CONTINUACION INFORME DE VISITAS REALIZADAS A ESCUELAS Y VIAS
MUNICIPALES

PROPOSICIONES

ASUNTOS VARIOS

10. CIERRE DE SESION

1.

DESARROLLO

LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DiA

Leida por la secretaria del honorable concejo. Aprobado por los concejales presentes

2.

LLAMADO A LISTA Y VERIFICACION DEL QUORUM

Se hizo el llamado a lista al cual respondieron los siguientes concejales.

PRESIDENTE HC EZEQUIEL L.UNA
HC RODOLFO MOREQ

HC RAUL COBA BUENO

HC NEILDA AREVALO

HC JULIO NINO

YN v Y Y

Se informa al Sefior presidente que con 5 de los 7 concejales llamados a lista, hay quorum para
deliberar y decidir.

3. HIMNO A SUTATENZA

Fue entonado por los presentes el recinto.
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4. SALUDO POR PARTE DEL PRESIDENTE DE LA CORPORACION HC EZEQUIEL
LUNA MORALES

Hace intervencion el HC EZEQUIEL LUNA MORALES, saludando a los concejales presentes.
comentando que el dia de hoy se estudiara el proyecto de acuerdo No 014 de 2021, al mismo tiempo
da la bienvenida al HC ALEJANDRO BRAVO URIBE, quien hace presencia en el recinto, y solicita

a la secretaria contintie con el orden del dia.

5. PONENCIA DE PRIMER DEBATE EN COMISION DEL PROYECTO DE ACUERDO
No 014 DE 2021

Hace uso de la palabra el HC JULIO ROBERTO NINO AREVALO, como presidente de la
comision tercera de presupuesto y hacienda publica, comentando a la plenaria que dicha comision dio
estudio y primer debate en comision al proyecto de acuerdo No 014 de 2021 “POR MEDIO DEL
CUAL SE ADOPTA EL IMPUESTO SIMPLE DE TRIBUTACION Y SE DICTAN OTRAS
DISPOCISIONES”, basandose en el marco legal, como lo son la ley 14 de 1983 en su articulo 38
por la cual se fortalecen los fiscos de las entidades territoriales y se dictan otras disposiciones, el
decreto ley 1333 de 1986 en su articulos 258 por el cual se expide el codigo de régimen municipal,
ley 136 de 1994, entre otras v solicita a la secretaria de lectura al acta de comision.

En este punto se da la bienvenida al HC ANDREY COBA quien hace presencia en el recinto.

Al terminar dicha lectura el presidente de comision reitera que se rindio PONENCIA FAVORABLE
al proyecto de acuerdo en mencion. Agrega que este proyecto deroga acuerdo por el cual se adopto el
impuesto simple en la vigencia inmediatamente anterior, entregando el proyecto al presidente de la
corporacion para que continte el proceso de ley.

6. SEGUNDO DEBATE EN PLANARIA DEL PROYECTO DE ACUERDO 014 DE 2021

El presidente de la corporacion agradece a la comision tercera de presupuesto y hacienda publica, por
¢l estudio que se realizo a este proyecto, al mismo tiempo por dar ponencia favorable, a continuacion
declara que se encuentra abierto el segundo debate en plenaria, reiterando que el objetivo del proyecto,
tal y como lo explico la comision es fortalecer los fiscos, actualizar los métodos de tributacion, aplicar
las normas para el crecimiento econdmicos y tributarios y actualizar el acuerdo de 2020, solicitando
finalmente a la secretaria, dé lectura al proyecto de acuerdo con sus considerandos, articulados y
exposicion de motivos.

Al terminar la lectura, del proyecto de acuerdo No 014 de 2021, “POR MEDIO DEL CUAL SE
ADOPTA EL IMPUESTO SIMPLE DE TRIBUTACION Y SE DICTAN OTRAS
DISPOCISIONES?”, el presidente solicita un receso de 5 minutos el cual es aprobado por la plenaria.
Al retomar el audio, informa que continiia abierto el debate otorgando el uso de la palabra a la concejal
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NEILDA AREVALQ, quien en su intervencion comenta que en comision se analizd que el objetivo
es que haya mayor control fiscal entendiendo que esta seria una forma de tributacion para los pequefios
negocios, brindando la oportunidad de legalizarlos para que puedan acceder a algunos beneficios
como préstamos bancarios. De otra parte, hace lectura del articulo 903 del estatuto tributario nacional,
que habla que el este iinpuesto se aplicara a los comercianies que voluntariamente adopte el mismo,
agregando que es importante se realice una socializacion de esta estrategia del pago de impuestos,
finalizando con que es justo vy necesario dar las facultades al alcalde para que realice las acciones
correspondientes.

Asi mismo hace uso de la palabra el HC JULIO NINQ, quien agrega que este régimen de tributacion
se expide mediante ley 2010 de 2019, convirtiéndose para las entidades territoriales en lineamientos
de caracter necesario para los municipios, v reitera el tema de la capacitacion para que sean los
comerciantes quienes decidan si quieren o no someterse a este régimen de tributacion.

Hace uso de la palabra el HC ALEJANDRO BRAVO, recordando que para el afio anterior se solicito,
para ¢l segundo debate en plenaria la socializacion del proyecto por parte de la administracion, la cual
fue realizada por la profesora Luz Mary. En esa explicacion se dio a entender que esta es una decision
voluntaria y no obligatoria, no obstante, inscribirse a este régimen acarrea algunos beneficios a los
comerciantes.

No habiendo mas intervenciones, el presidente anuncia que se va a cerrar el debate en plenaria del
proyecto de acuerdo, seguidamente declara cerrado el segundo debate en plenaria del proyecto de
acuerdo No 014 de 2021, “POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL IMPUESTO SIMPLE DE
TRIBUTACION Y SE DICTAN OTRAS DISPOCISIONES?”, procediendo a la votacion

VOTACION

# CONCEJAL VOTO

1 JULIO ROBERTO NINO AREVALO A FAVOR
2 NEILDA AREVALO NINO A FAVOR
3 YILMER ANDREY COBA DUARTE A FAVOR
4 LUIS ALEJANDRO BRAVO URIBE A FAVOR
5 RODOLFO MORENO MORENO A FAVOR
6 RAUL ENRIQUE COBA BUENO A FAVOR
7 EZFQUIFL LUNA MORALES A FAVOR

Finalmente, luego del informe de fa secretaria, el HC EZEQUIEL LUNA, declara aprobado el
proyecto de acuerdo 014 de 2021 para que se convierta en acuerdo municipal, de esta manera entrega
el documento a la secretaria para que contintie el tramite de ley.
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7. CONTINUACION INFORME DE VISITAS REALIZADAS A ESCUELAS Y VIAS
MUNICIPALES

En este punto se informa gue contintan con el informe que se estd realizando de acuerdo con las
visitas, realizadas a las escuelas y vias municipales, solicitando se agreguen algunas fotos de las
condiciones en las que se encuentran las instalaciones de las diferentes sedes de las escuelas del
municipio. Comenta algunas situaciones respecto a la instalacion de algunos puntos de internet, entre
ellos uno en la escuela Sigiique arbol, donde se instalaron algunos equipos, pero no se ha entregado
la tarjeta principal, por tanto, no estd en uso situacion similar con Guayabal. Quedando compromiso
de incluir este tema para comentarlo con el Sr. Alcalde.

El HC JULIO NINO. comenta que. esta intentando comunicarse con el Sr. David morales quien
trabaja en la secretaria de las TIC's, buscando la manera de despejar algunas dudas de manera
informal, solicitando se contintie con el informe que se tiene planteado y su presentacion. Propone un
receso de 5 minutos, el cual es aprobado por la plenaria.

Al retomar el audio el presidente de la corporacion comenta que luego de avanzar en el planteamiento
del informe, queda pendiente ajustar algunos detalles como el titulo del documento para presentar ¢l
informe a la administracion sin generar malos entendidos. Al no haber mas intervenciones en el tema
continua el orden del dia.

8. PROPOSICIONES
No se encuentran proposiciones radicadas
9. ASUNTOS VARIOS

En el punto de varios el presidente agradece a la secretaria por el trabajo en logistica que se ha prestado
en las sesiones del mes.

10. CIERRE DE SESION

Se declara cerrada la sesion del dia veinticinco (25) de agosto de 2021 siendo la una y veintitrés
minutos de la tarde (01:23 pm), agradeciendo la participacion de los concejales.

~ FRANCY ENIT BOHORQUEZ LOPEZ
Presidente del Contejo Municipal 2021 Secretaria General 2021
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Municipio de Sutatenza

El Acuerdo fue recibido de la secretaria del Honorable Concejo Municipal de Sutatenza, el dia
treinta y uno (31) de agosto de dos mil veintiuno (2021), el mismo dia pasa al despacho del

sefior alcalde para su conocimiento y demas fines, pertinentes.

La secretaria,

ADRIANA MARCELA RRDH.A BOHORQUEZ
Secretaria Ejecutiva dd Despacho del alcalde

TREINTA Y UNO (31) DE AGOSTO DE DOS MIL VEINTIUNO (2021).

SANCIONADO
Enviese el presente Acuerdo a la oficina Juridica y del Interior para su respectiva revision.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

ol

OSCAR YOVANY MONTENEGRO SALCEDO
Alcalde Municipal

“Un nuevo tiempo para Sulatenza”
Nit: 800028576-4. Codigo Postal 1563060 Zona Urbana y 153067 Zona Rural

Carrera 4 No. 4-34 - Palacio Municipal 7 538 101- 7538 084
E mail akcaldia@sutatenza-boyaca.gov.co - secrefariageneral@sutenza-boyaca.gov.co
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DECRETO No. 013
(2 de Marzo de 2015)

POR MEDIO DEL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL
SECTOR CENTRAL DEL MUNICIPIO DE SUTATENZA BOYACA.

EL ALCALDE MUNICIPAL DE SUTATENZA - BOYACA

En ejercicio de las facultades que le confieren el Decreto 2539 de 2005, los articulos 13y
28 del Decreto 785 de 2005, Reglamentado por el Decreto 2484 de 2014, y

CONSIDERANDO

{- Que segun el articulo 122 de la Constituciéon Politica de Colomb:a todo empleo publico
debe tener funcion detallada en la ley o reglamento.

Que el municipio de Sutatenza, como entidad publica del orden territorial, debe cumplir
con las disposiciones sefialadas en la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios 785 %

2539 de 2005.

Que mediante Decreto Nro. 026 del 30 de mayo de 2014 se fijo la planta de personal del
nivel central.

Que el articulo 8 del Decreto 2484 de 2014 establece el contenido ml'nimo del Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

Que el mismo decreto en su articulo 9° establece el Ajuste del Manual Especifico de _
Funciones y de Competencias Laborales: “Los obrganismos y entidades de orden territorial
ajustaran sus manuales especificos de funciones y de competencias laborales, dentro de
los seis (6) meses siguientes a la publicacion del presente decreto. Los manuales
especificos vigentes continuardn rigiendo hasta'(jue se ajusten total o parcialmente.”

Codigo postal: 153060 ‘ :
Decidimos Juntos — Trabajgemos Juntos. Nit: SO028576-4

, Carrera 4 No. 4-34 - Palacio Municipal 7 538 101- 7538 084
* , E mail alcaldia@sutarenza-boyaca.gov.co - secretariageneral @sutatenza-boyaca.gov.co
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Que es deber del Alcalde Municipal expedir el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Administracion

Central del Municipio de Sutatenza.

En mérito de lo expuesto:

DECRETA:

ARTICULO 1. Actualizar el Manual Especifico de funciones, y competencias laborales para
los empleos que conforman la planta de personal del sector central del Municipio de
Sutatenza fijada por el Decreto No. 026 de 2014, cuyas funciones deberdn ser cumplidas
por los servidores con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién,
objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan, asi:

ARTICULO 2. Nocién de empleo. 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 proposito de satisfacer el cumplimiento de los planes,
programas y proyectos establecidos por el gobierno Municipal de acuerdo al Plan de
Desarrollo y los fines del Estado.

ARTICULO 3. Clasificacion de los empleos. Los empleos de los organismos y entidades
regulados por la Constitucién y las Leyes, son de carrera con excepcion de: a) los de
eleccion popular, los de perfodo fijo, conforme a la Constitucién vy la ley, los trabajadores
oficiales y aquellos cuyas funciones deban ser ejercidas en las comunidades indigenas; b)
los empleos de libre nombramiento y remocidén que correspondan a la direccidn,
conduccion y orientacion institucional; Los empleos cuyo ejercicio implica especial
confianza, que tengan asignadas funciones institucional, asistenciales o de apoyo, gue
estén al servicio directo e inmediato; y los empleos cuyo ejercicio implica la
administracion y manejo directo de bienes, dineros y/o valores del Estado. El presente
Decreto describe las funciones de los servidores publicos de libre nombramiento y
remocion, de carrera administrativa, de periodo fijo y de eleccién popular.

ARTICULO 4. De la naturaleza general de las funciones. A los empleos agrupados en los
niveles jerdrquicos de que trata el articulo anterior, les corresponde las siguientes

funciones generales:

Codieo postal: 155060
Decidimos Juntos — Trabajemos Juntos. Nit: 800028576-4
Carrera 4 No, 4-34 - Palacio Municipal 7 338 101- 7538 054
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Nivel Directivo: comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de direccién
general, de formulacién de politicas institucionales y de adopcién de planes, programas y

proyectos.

Nivel Asesor: agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y
asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccién territorial.

Nivel Profesional: agrupa aquellos empleos a los cuales corresponden funciones cuya
naturaleza demanda la ejecucién y aplicacién de los conocimientos propios de cualquier
carrera profesional, diferente al a técnica profesional y tecnolégica reconocida por la Ley y
que segln su complejidad y competencias exigidas, les pueda corresponder funciones de
coordinacidn, supervision y control de dreas internas, encargadas de ejecutar los planes,
programas y proyectos institucionales

Nivel Técnico: comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y
procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con
la aplicacidn de la ciencia y la tecnologia. .

Nivel Asistencial: comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de Apoyo y complementarias de las dreas propias de los niveles superiores o
de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de

simple ejecucién.

ARTICULO 5. Cédigo y Grado. A cada uno de los niveles sefialados en el articulo anterior
del presente decreto, le corresponde una nomenclatura y clasificacion especifica de
empleo. Para el manejo del sistema de nomenclatura y clasificaciéon, cada empleo se
identifica con un codigo de tres (3) digitos. El primero sefiala el nivel al cual pertenece el
empleo y los dos restantes indican la denominacidn del cargo. Los dos Gltimos digitos

siguientes corresponden a los grados de asignacion bésica.

Codigo postal: 153060
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i I. NIVEL DIRECTIVO

NIVEL: DIRECTIVO

DENOMINACION

DEL EMPLEO ALCALDE
cODIGO 005
GRADO N.A

No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE

CARGO DEL JEFE .
DEL DEPAR NO DE BOYACA
INMEDIATO GOBERNADOR DEL DEPARTAMET Y

Administrar el Municipio mediante la formulacién, adopcién, ejecuciéon y evaluacién de
politicas, estrategias, planes, programas y proyectos en cumplimiento de la misidn
institucional, del plan de desarrollo municipal, y de las competencias asignadas por a
Constitucidny la Ley a la entidad territorial.

o

Segun el articulo 315 de la Constitucién Politica, son atribuciones del alcalde:

1.- Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, la ley, los decretos del gobierno, las
ordenanzas y los acuerdos del concejo.

2.- Conservar el orden Publico en el Municipio, de conformidad con la Ley, las
instrucciones y drdenes que reciba del Presidente de la Republica y del respectivo
Gobernador. El Alcalde es la primera autoridad de Policia del Municipio. La Policia Nacional
cumplird con prontitud y diligencia las drdenes que le imparta el Alcalde por conducto del

respectivo Comandante.

3.- Dirigir la accién administrativa del Municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones
y la prestacion de los servicios a su cargo; representarlo judicial y extrajudicialmente; v
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nombrar y remover a los funcionarios bajo su dependencia y a los Gerentes © Directores
de los establecimientos publicos y las Empresas Industriales o comerciales de caracter
local, de acuerdo con las disposiciones pertinentes.

4.- Suprimir o fusionar entidades y dependencias municipales, de conformidad con los
acuerdos respectivos.

5.- Presentar oportunamente al concejo los proyectos de acuerdo sobre planes y
programas de desarrollo econdmico y social, obras publicas, presupuesto anual de rentas y
gastos y los demas que estime convenientes para la buena marcha del Municipio.

6.- Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiere aprobado el Concejo y objetar los que
considere inconvenientes o contrarios al ordenamiento juridico.

7.- Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles funciones
especiales y fijar sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes.

8.- Colaborar con el Concejo para el buen desempefio de sus funciones, presentarle
informes generales sobre su administracion y convocarlo a sesiones extraordinarias, en las
que solo se ocupard de los temas y materias para los cuales fue citado.

9.- Ordenar los gastos municipales de acuerdo con el plan de inversion y el presupuesto.
Segun el articulo 91 de la Ley 136 de 1994, modificado por la ley 1551 de 2012 el Alcalde

ejerce las funciones que le asigna la Constitucion, la ley, las ordenanzas, los acuerdos y las
que le fueren delegadas por el Presidente de la Republica o el Gobernador.

Ademas de las funciones anteriores, el alcalde tiene las siguientes:

a.) En relacion con el Concejo Municipal:

1. Presentar los proyectos de acuerdo que juzgue convenientes para la buena marcha del
municipio.

2. Presentar oportunamente los proyectos de acuerdo sobre planes y programas de
desarrollo econémico y social con inclusién del componente de Derechos Humanos y

de Derecho Internacional Humanitario y de obras publicas, que deberd estar
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coordinado con los planes degartamentales y nacionales.

3. Presentar dentro del término legal el proyecto de acuerdo sobre el presupuesto anual
de rentas y gastos.

4. Colaborar con el Concejo para el buen desempefic de sus funciones; presentarles
informes generales sobre su administracion en la primera sesién ordinaria de cada afio,
y convocarlo a sesiones extraordinarias en las que sélo se ocupard de los temas y
materias para los cuales fue citado.

5. Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiere aprobado el Concejo y objetar los que
considere inconvenientes o contrarios al ordenamiento juridico.

6. Reglamentar los acuerdos municipales.

7. Enviar al gobernador, dentro de los cinco (5) dias siguientes a su sancidén o expedicion
los acuerdos del Concejo, los decretos de cardcter general que expida, los actos
mediante los cuales se reconozca y decrete honorarios a los concejales y los demds de

cardcter particular que el gobernador le solicite.

8. Aceptar la renuncia o conceder licencia a los concejales cuando el concejo esté en

receso;
b) En relacién con el orden publico:

1. Conservar el orden publico en el municipio, de conformidad con la ley y las
instrucciones del Presidente de la Republica y del gobernador del departamento. La
Policia Nacional cumplird con prontitud y diligencia las 6rdenes que le imparta el
alcalde por conducto del respectivo comandante.

2. Dictar para el mantenimiento del orden pUblico o su restablecimiento de conformidad
con la ley, si fuera del caso, medidas tales como: '

a) Restringir y vigilar la circulacion de las personas por vias y lugares publicos;

b) Decretar el toque de queda;
c) Restringir o prohibir el expendio y consumo de bebidas embriagantes;

d) Requerir el auxilio de la fuerza armada en los casos permitidos por la Constituciény
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la ley;
e) Dictar dentro del édrea de su competencia, los reglamentos de policia local

necesarios para el cumplimiento de las normas superiores, conforme al articulo 9° del
Decreto 1355 de 1970 y demas disposiciones que lo modifiquen o adicionen.

3. Promover la seguridad y convivencia ciudadanas mediante la armdnica relacién con
las autoridades de policia y la fuerza pUblica para preservar el orden publico y la lucha

contra la criminalidad y el delito.

4, Servir como agente del Presidente en el mantenimiento del orden publico y actuar
como jefe de policia para mantener la seguridad y la convivencia ciudadana.

Presentar a solicitud del Director de la Policia Nacional al final cada vigencia fiscal un
informe anual del desempefio del respectivo comandante de policia del municipio, el
cual deberd ser publicado en la pagina web de la Policia Nacional.

5. Disefar, implementar, liderar, desarrollar y promover planes integrales de seguridad y
convivencia ciudadana, para garantizar instrumentos efectivos contra la delincuencia

urbanay rural.

El acalde podra presentar ante el Concejo Municipal proyectos de acuerdo en donde se
definan las conductas y las sanciones: pedagdgicas, de multas, o aquellas otras que
estén definidas en el Cdédigo de Policfa. Por medio de ellas podrd controlar las
alteraciones al orden y la convivencia que afecten su jurisdiccion.

Paragrafo 1°. La infraccidn a las medidas previstas en los literales a), b) y ¢) del numeral 2
se sancionaran por el alcaldes con multas hasta de dos salarios legales minimos

mensuales.

Paragrafo 2°. Para dar cumplimiento a lo dispuesto por la ley 52 de 1990, el alcalde est3
obligado a informar a la oficina de Orden Pdblico y Convivencia Ciudadana del Ministerio
de Interior o quien haga sus veces, los hechos o circunstancias que amenacen con alterar o
subvertir el orden publico o la paz de la comunidad, con la especificidad de las medidas
que se han tomado para mantenerlo o restablecerlo;

c) En relacion con la Nacion, al departamento y a las autoridades jurisdiccionales:
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d) En relacion con la Administracién Municipal:

4.

Conceder permisos, aceptar renuncias y posesionar a los empleados nacionales que
ejerzan sus funciones en el municipio, cuando no haya disposicién que determine la
autoridad que deba hacerlo, en casos de fuerza mayor o caso fortuito o cuando reciba

tal delegacion.

Coordinar y supervisar los servicios, que presten en el municipio entidades nacionales
o departamentales e informar a los superiores de las mismas, de su marcha y del
cumplimiento de los deberes por parte de los funcionarios respectivos en concordancia
con los planes y programas de desarrolio municipal.

Visitar periédicamente las dependencias administrativas y las obras publicas que se
ejecuten en el territorio de la jurisdiccion.

Ejercer las funciones que le delegue el Gobernador.

Colaborar con las autoridades jurisdiccionales cuando estas requieran de su apoyo e

intervencion; .

Dirigir la accién administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las
funciones y de la prestacion de los servicios a su cargo; representario judicial y

extrajudicialmente.

Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia y a los gerentes vy directores
de los establecimientos publicos y las empresas industriales comerciales de caracter
local, de acuerdo con las disposiciones pertinentes.

Suprimir o fusionar entidades o dependencias municipales, de conformidad con los
acuerdos respectivos.

Los acuerdos que sobre este particular expida el Concejo, facultaran al alcalde para que
ejerza la atribucion con miras al cumplimiento de los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad definidos por el articulo 209

de la Constitucidn Politica.

Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles funciones
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10.

11.

12.

especiales y fijarles sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes. No
podré crear obligaciones que excedan el monto global fijado para gastos de personal
en el presupuesto inicialmente aprobado.

Los acuerdos que sobre este particular se expidan podran facultar al alcalde para que
sin exceder el monto presupuestal fijado, ejerza dicha funcién pro témpore, en los
términos del articulo 209 de la Constitucion Politica.

Ordenar los gastos y celebrar los contratos y convenios municipales de acuerdo con el
plan de desarrollo econdmico, social y con el presupuesto, observando las normas

juridicas aplicables.

Ejercer jurisdiccidon coactiva para hacer efectivo el cobro de las obligaciones a favor del
municipio. Esta funcion puede ser delegada en las tesorerias municipales y se ejercerd
conforme a lo establecido en la Legislacion Contencioso-Administrativa y de

Procedimiento Civil.

Velar por el cumplimiento de las funciones de los empleados oficiales municipales y
dictar los actos necesarios para su administracion.

Apoyar con recursos humanos y materiales el buen funcionamiento de las Juntas
Administradoras Locales.

Imponer multas hasta por diez {10) salarios minimos diarios, segin la gravedad, a
quienes le desobedezcan, o le falten al respeto, previo procedimiento sumario
administrativo donde se observe el debido proceso y el derecho de defensa, de
conformidad con los acuerdos correspondientes.

La oportunidad para el pago y la conversién de las sumas en arresto se gobiernan por
lo prescrito en la ley.

Ejercer el poder disciplinario respecto de los empleados oficiales bajo su dependencia.
Sefialar el dia o los dias en que deba tener lugar el mercado publico.

Conceder licencias y aceptar renuncias a los funcionarios y miembros de las juntas,
concejos y demas organismos cuyos nombramientos corresponda al Concejo, cuando
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13,

14.

15.

16.

17.

18.

este no se encuentre reunido, y nombrar interinamente a quien deba reemplazarlos,
excepto en los casos en que esta ley disponga otra cosa.

Coordinar las actividades vy servicios de los establecimientos publicos, empresas
industriales y comerciales, sociedades de economia mixta, fondos rotatorios y

unidades administrativas especiales del municipio.

Distribuir los negocios, segln su naturaleza, entre las secretarias, departamentos
administrativos y establecimientos publicos.

Autorizar comisiones a los empleados publicos municipales de carrera administrativa
para aceptar, con caracter temporal, cargos de la Nacidn, de los Departamentos o

municipios.

Plantas de Beneficio de Animales Destinados para el Consumo Humano: la
Administracion Municipal con el fin de abastecer adecuadamente de carnes a la
poblacién deberd utilizar eficientemente los recursos publicos destinadas al
funcionamiento y prestacion del servicio que ofrecen las Plantas de Beneficio de
Animales para el Consumo Humano, garantizando su viabilidad desde el punto de vista
sanitario, ambiental, econdmico y social en los términos establecidos por las

autoridades sanitarias.

Las Administraciones Municipales podran fomentar e incentivar la inversién ptblica y
privada, la asociacion de usuarios y/o cualquier otra modalidad que permita el
cumplimiento de este articulo.

Plazas de Mercado Publicas: Las Administraciones Municipales deberdn fomentar e
incentivar la inversién publica y privada, la asociacién de usuarios y/o cualquier otra
modalidad que permita el adecuado funcionamiento y prestacién del servicio de
abastecimiento de alimentos a la poblacidn que ofrecen las Plazas de Mercado
Publicas. Lo anterior para el optimo desarrollo desde el punto de vista sanitario,
ambiental, econdmico y social de las mismas.

Solicitar al juez la declaratoria sobre la validez o la revision de las condiciones
economicas de los contratos de concesién que haya celebrado el municipio, cuando a
su juicio el objeto verse sobre asuntos que no pueden ser realizadas por particulares, o
cuando se trate de la prestacién de servicios publicos domiciliarios u otros, motivado
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19.

por una ecuacion contractual qufe se encuentre desequilibrada en contra del municipio
0 porque esté afectando en forma grave el principio de sostenibilidad fiscal consagrado
en la Constitucion.

Ejecutar acciones tendientes a la proteccidn de las personas, nifios e indigentes y su
integracion a la familia y a la vida social, productiva y comunitaria; asi como el disefiar,
dirigir e implementar estrategias y politicas de respeto y garantia de los Derechos
Humanos y el Derecho Internacional Humanitario, asegurando su inclusién en los

planes de desarrollo y de presupuesto anuales.

Paragrafo. El alcalde que en ejercicio de la funcién conferida en el numeral 5 de este literal
exceda el presupuesto de la vigencia o la capacidad de endeudamiento establecida,

incurrird en falta gravisima.

e) Con relacién a la Ciudadania:

4.

Informar sobre el desarrollo de su gestién a la ciudadania, a través de bandos y medios
de comunicacién local de que dispongan.

Convocar por lo menos dos veces al afio a las organizaciones sociales y veedurias
ciudadanas, para presentar los informes de gestion y de los mds importantes proyectos
que seran desarrollados por la administracién.

Difundir de manera amplia y suficiente el plan de desarrollo del municipio a los
gremios, a las organizaciones sociales y comunitarias y a la ciudadania en general.

Facilitar la participacién ciudadana en la elaboracién del plan de desarrollo municipal.

f) Con relacién con la Prosperidad Integral de su regién:

Impulsar mecanismos que permitan al municipio, en ejercicio de su autonomia,
promover el desarrollo local a través de figuras de integracion y asociacién que
armonicen sus planes de desarrollo con las demés entidades territoriales, generando
economias de escala que promuevan la competitividad.

Impulsar el crecimiento econdmico, la sostenibilidad fiscal, la equidad social vy la
sostenibilidad ambiental, para garantizar adecuadas condiciones de vida de la
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poblacidn.

3. Para lograr el mejoramiento de la gestion local, promover la armoniosa concurrencia
de la Nacidn, las entidades territoriales, las autoridades ambientales y las instancias y
autoridades administrativas y de planificacién en el cumplimiento de las obligaciones
constitucionales y legales en materia territorial. En especial contribuir en el marco de
sus competencias, con garantizar el despliegue de infraestructuras para lograr el
desarrollo y la competitividad nacional de conformidad con lo dispuesto en el Plan

Nacional de Desarrollo.

4. Generar, apoyar y financiar procesos de planeacién participativa que conduzcan a
planes de desarrollo estratégico comunal y comunitario de mediano y de largo plazo.

5. Crear el Consejo Municipal de Desarrollo Rural, el cual servird como instancia superior
de concertacion entre el municipio, las comunidades rurales, organismos de accidn
comunal y las entidades publicas en materia de desarrollo rural, cuya funcidn principal
serd la de coordinar y racionalizar las acciones y el uso de los recursos destinados al
desarrollo rural y priorizar los proyectos que sean objeto de cofinanciacion.

6. Expedir la certificacion para acreditar residencia a aquellas personas que residen en el
territorio del érea de influencia de los proyectos de exploracién y explotacién petrolera
y minera en general, y que aspiren acceder a labores como mano de obra no calificada.
El alcalde expedira dichos certificados con base en los registros electorales o del
Sishén, asi como en los registros de afiliados de las Juntas de Accion Comunal.

7. Incorporar dentro del presupuesto municipal, mediante decreto, los recursos que haya
recibido el tesoro municipal como cofinanciacién de proyectos provenientes de las
entidades nacionales o departamentales, o de cooperacion internacional y adelantar su
respectiva ejecucion. Los recursos aqui previstos asi como los correspondientes a
seguridad ciudadana provenientes de los fondos territoriales de seguridad seran
contratados y ejecutados en los términos previstos por el régimen presupuestal.

Una vez el ejecutivo incorpore estos recursos deberd informar al Concejo Municipal |
dentro de los diez (10) dias siguientes.
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12.

13.
14.
15.

. Normas legales sobre control interno, planeacién y ordenamiento territorial.
. Normas sobre desarrollo social, cultural, recreacidn, aprovechamiento del tiempo libre,

Constitucidn Politica.

Normas legales sobre régimen municipal.
Normas legales sobre presupuesto.
Normas legales sobre contratacién estatal.
Normas legales sobre régimen tributario.
Normas legales sobre rentas municipales.
Normas legales sobre competencias municipales y sistema de regalias.
Normas legales sobre rendicion de cuentas.

Normas legales sobre régimen disciplinario.

proteccién social, acciones comunales, convivencia ciudadana, participacién ciudadana

y comunitaria.

Normas relacionadas con el Sistema General de Seguridad Social en Salud, régimen

subsidiado, plan territorial de salud.

Normas sobre administracion de personal.

Normas sobre el sistema general de archivos. .

Metodologias de investigacion y disefio de politicas pUblicas y proyectos de in
: . T o — -

1

o

version.

TR

o £

*QOrientacion a Resultados
*QOrientacion al usuario y al ciudadano
*Transparencia

*Compromiso con la Organizacién

» Liderazgo.

* Planeacion.

* Toma de decisiones.

* Direccidn y Desarrollo de Personal.

s Conoc

% A

Ser ciudadano Colombiano en ejercicio y haber nacido o ser residente en el municipio
durante un (1) afio anterior a la fecha de la inscripcién o durante un periodo minimo de
tres (3) afios consecutivos en cualquier época. (Articulo 86 Ley 136/94)
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NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL

EMPLEO TESORERO

CcODIGO 01

GRADO 01

No. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA TESORERIA MUNICIPAL
CARGO DEL JEFE

INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL

Dlrlgir las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplfmlento de los objetivos,
planes y politicas trazadas para la conduccion del presupuesto y las finanzas del municipio
a fin de conocer el estado real financiero de la entidad territorial.

Gerenciar el programa pasivocel y administrar el almacén de conformidad con los
procedimientos legales vigentes.

Sk ESENCIAL
1) Administrar y controiar la formulacion y desarrollo de las pohtlcas tributaria y de
control a la evasion y la elusion de las rentas municipales; de crédito publico;
presupuestal de ingresos y gastos; de tesoreria, y de aprovechamiento e inversién de

los recursos captados, de conformidad con las normas legales.

2) Dirigir y evaluar, en coordinacion con la Secretaria de Planeacidn, la elaboracidn,
ejecucion y control del Plan Financiero, como instrumento de planeacién y gestion
financiera de la administracidn central y descentralizada del municipio.

3) Dirigir y evaluar, en coordinacién con la Secretaria de Planeacion, la elaboracidn,
presentacion, aprobacién y liquidacion del presupuesto de rentas y gastos e
inversiones del Municipio.
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4)

Tramitar en coordinacién con la secretaria de planeacién las adiciones, traslados y
demads modificaciones presupuestales, al igual que el programa anual mensualizado de
caja. '

Administrar y evaluar el sistema presupuestal de la administracién central, y controlar
las entidades publicas y privadas que administren fondos publicos del orden municipal.

Dirigir y supervisar el recaudo, administracidn, aseguramiento y registro de los ingresos
corrientes, las contribuciones parafiscales, los fondos especiales y los recursos de
capital y de crédito del Municipio, de conformidad con las disposiciones legales.

Dirigir y supervisar las actividades de ejecucion por jurisdiccién coactiva de las deudas
fiscales, por concepto de impuestos, contribuciones, tasas, retenciones, intereses y
sanciones a favor del Municipio; y proponer el tramite de las acciones de repeticidn
contra los funcionarios o exfuncionarios que hubieren ocasionado un detrimento
patrimonial o del interés econdmico del Municipio, de conformidad con las
disposiciones establecidas en la ley 1474 de 2011 y las normas que la sustituyan,
adicionen o modifiquen.

Administrar, realizar y controlar las operaciones de tesorerfa y la cancelacién de las
obligaciones legalmente contraidas a cargo del Municipio, de conformidad con las
disposiciones legales.

Asesorar al Alcalde en todos los aspectos relacionados con la obtencién y manejo del
crédito publico y, en particular, en lo relativo a las politicas de financiamiento interno y
externo del Municipio, y de sus entidades descentralizadas.

10) Dirigir y supervisar la administracién de la deuda publica del Municipio y emitir vy

administrar los titulos valores, bonos, pagarés y demds documentos de deuda publica;
custodiar y conservar los titulos valores a favor del Municipio, y exigir el recaudo
oportuno de las utilidades, dividendos o intereses pactados.

11) Administrar el registro de la contabilidad publica del Municipio, los registros de la

ejecucion presupuestal y de la contabilidad general, financiera, patrimonial vy Ia
elaboracion y presentaciéon de los correspondientes estados e informes periddicos,
conforme a las normas legales y las disposiciones de la Contaduria General de la
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12) Dirigir y supervisar la administracion del pasivo pensional del Municipio en
coordinacion con la secretaria de gobierno.

13) Elaborar en coordinaciéon con las Secretarias de Despacho el plan anual de
adquisiciones de bienes, servicios y obras publicas, acorde con los criterios
establecidos por la autoridad competente.

14) Elaborar el plan financiero municipal y el marco fiscal de mediano plazo, en
coordinacién con la secretaria de planeacién.

15) Implementar estrategias para la aprobacién y obtencién de recursos que garanticen la
financiacién de los programas y proyectos de inversiéon del municipio, en apoyo a las
actividades de crédito publico.

16) Hacer seguimiento a los proyectos de ley, acuerdos y demds disposiciones normativas
que estén relacionados con aspectos presupuestales y financieros del municipio,
evaluar su impacto y proyectar los conceptos correspondientes.

17) Asesorar al concejo municipal en los estudios del proyecto del presupuesto y de sus
modificaciones.

18) Dirigir y controlar el registro de la ejecucion del presupuesto general del municipio.

19) Elaborar los conceptos de viabilidad presupuestal de las propuestas de modificaciones
de las plantas de personal de los organismos que conforman el presupuesto general de

la administracién centratl.

20) Preparar y presentar informes periddicos al despacho del alcalde y a los organismos
que lo requieran, sobre el estado de la ejecucién del presupuesto general del

municipio.

21) Elaborar en coordinacién con la secretaria de planeacion indicadores de gestidn
presupuestal y de resultado de los objetivos, planes y programas desagregados para
mayor control del presupuesto.

Codigo poseal: 133060
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22) Hacer seguimiento y control, en materia presupuestal, a la administracién del sistemz
general de participaciones, y del sistema nacional de regalias.

23) Administrar los recursos del tesoro municipal y promover el oportuno recaudo de los
dineros y el cumplimiento en el pago de las obligaciones.

24) Efectuar las operaciones que garanticen la oportunidad de los pagos de los
compromisos adquiridos por el municipio.

25) Coordinar la consecucion de los recursos de crédito necesarios para la financiacion de
los planes, programas y proyectos del municipio.

26) Programar las inversiones de los excedentes de liquidez de la tesorerfa, de
conformidad con las directrices del despacho del alcalde.

27) Dirigir y coordinar, con las dependencias correspondientes, la elaboraciéon del
programa anual de caja —pacy sus ajustes, de conformidad con el plan financiero.

28) Llevar actualizados y valorados contablemente los inventarios de los bienes de
propiedad del municipio y de aquellos puestos a su servicio, de acuerdo a los
procedimientos y normas vigentes.

29) Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente
de acuerdo con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

Normas basicas de presupuesto y contabilidad.
Politicas nacionales y territoriales presupuestales
Gestion fiscal.
Contratacion estatal
Finanzas publicas territoriales
Jurisdiccidn coactiva
Decreto 111 de 1996.
Ley 819 de 2003 y marco fiscal de mediano plazo.
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e QOrientacién al usuario y al ciudadano

e Compromiso con la Organizacion
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Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupos de trabajo
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o

| REQUISITOSIDE

Derecho y afines.
Administracién, Contaduria

Titulo profesional en disciplina académica
del ntcleo bésico de Conocimiento en:

Economia,
Piblica vy

o

afines. Ingenieria Administrativa y afines.
Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional

relacionada
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NIVEL:

DENOMINACION

DEL EMPLEO COMISARIO DE FAMILIA
CODIGO 202

GRADO 01

No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA SECRETARIA DE GOBIERNO Y ASUNTOS POLICIVOS

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO SECRETARIO DE GOBIERNO

Dirigir, coordinar y controlar los procesos misionales relacionados con la convivencia vy
resolucion de conflictos familiares y la gestidén de programas sociales, en procura del
desarrollo integral de la familia, la nifiezy !a adolescencia.

i s : e wm%%
1) Garantxzar proteger, restablecer y reparar los derechos de los mxembros de la
familia conculcados por situaciones de violencia intrafamiliar.

2) Atender y orientar a los nifios, las nifias y los adolescentes y demés 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 proteccion en casos de violencia
intrafamiliar.

5) Definir provisionalmente sobre la custodia y cuidado personal, cuota de alimentos
y la reglamentacién de visitas de los nifios, nifias y adolescentes.

6) Definir provisionalmente la suspensiéon de la vida en comin de los conyuges o
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compafieros permanentes v fijar las cauciones de comportamiento conyugal en
situaciones de violencia intrafamiliar.

7) Realizar audiencias de conciliacién en separacion de cuerpos, disolucién vy
liguidacion de sociedad conyugal

8) Practicar rescates para conjurar las situaciones de peligro en que pueda
encontrarse un nifio, nifia o adolescente, cuando la urgencia del caso lo demande.

9) Desarrollar programas de prevencidon en materia de violencia intrafamiliar y delitos
sexuales.

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

11) Aplicar las medidas policivas que correspondan en casos de conflictos familiares,
conforme a las atribuciones que les confieran la ley y los acuerdos municipales.

12) Disefiar y difundir los servicios de la Comisaria de Familia entre la poblacién del
municipio.
13) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes y demas normas relacionadas con

las funciones y competencias de la Comisarfa de Familia.

14) Supervisar los programas sociales y los contratos que le sean asignados por el
Alcalde o el secretario de gobierno en relacion a las competencias y funciones de la
comisaria de familia.

15) Proyectar los actos administrativos y estudios que requiera la comisaria de familia y
liderar la ejecucion de los mismos.

16) Las demas asignadas por autoridad competente, de conformidad con la naturaleza,
mision y proposito de la dependencia.

it lL il S P A
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Constitucién Politica.

Normas legales sobre régimen municipal.

Normas legales sobre la infancia y la adolescencia.
Normas sobre el sistema general de archivos.
Técnicas de atencion al usuario interno y externo.
Conocimiento y manejo de sistemas informaticos.
Politica publica de infancia y adolescencia.

Plan de desarrollo Municipal.

Planes de accién e indicadores.

©ONO LA W N

e Orientacidon a Resultados ¢ Aprendizaje Continuo

e Orientacidn al usuario y al ciudadano s Experticia profesional
e Transparencia ) Trabajo en equipo vy colaboracién
e Compromiso con la Organizacién e Creatividad e innovacion
. e liderazgo de grupos de trabajo
* Toma de decisiones

Titulo profesional en Derecho. Doce (12) meses de experiencia profesional
Titulo de Posgrado en la modalidad de|relacionada

especializacién en Derecho de Familia,
Constitucional, Derechos Humanos o
Administrativo.
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NIVEL: DIRECTIVO"
DENOMINACION

DEL EMPLEO SECRETARIO DE DESPACHO
CODIGO 020

GRADO 01

No. DE CARGOS |1

DEPENDENCIA SECRETARIA DE GOBIERNO Y ASUNTOQOS POLICIVOS
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

ALCALDE MUNICIPAL

Dirigir, coordinar y controlar los procesos misionales y transversales de apoyo retacienados
con la gestién administrativa, contractual, documental, la gestion de los recursos
humanos, v los asuntos de caracter policivo garantizando el cumplimiento de los objetivos
y metas de la dependencia y de la administracién central.

= &%&wﬁm S i :
1) Admlmstrar en coordmauon con el despacho del alcalde, las autondades civiles,
judiciales, militares y de policia, la preservacién y restablecimiento del orden

publico en el Municipio.

2) Disefiar, implementar, y evaluar el plan integral de seguridad y convivencia
ciudadana del municipio en los términos establecidos en la ley 1551 de 2012 vy
dermnas normas vigentes.

3) Coordinar el apoyo de las autoridades municipales a la rama judicial y el Ministerio
Publico en la prestacién del servicic de la administracién de justicia; lo mismo que a
las autoridades electorales en los diferentes eventos eleccionarios que se realicen
en la jurisdiccion.

4) Disefiar e implementar politicas plblicas que permitan afianzar y profundizar los
principios del estado social de derecho, la convivencia y participacion ciudadana, la

Codigo postal: 153060
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10) Disefiar y administrar sistemas de informacidn, aplicaciones y soporte técnico que

11) Administrar el proceso de gestion documental, el archivo central, y el archivo

12) Administrar el sistema de correspondencia interna y externa de la administracidn

tolerancia, y el respeto de los derechos humanos, la pazy la convivencia ciudadana
en el Municipio. )

Fortalecer y administrar el sistema de acciéon comunal, asumiendo las delegaciones
que la ley le ha hecho a los municipios para promover, vigilar y asesorar las
organizaciones comunitarias rurales y urbanas.

Disefiar en coordinacidn con la secretaria de planeacién y obras publicas, los planes
y programas anuales de fortalecimiento de los organismos de accién comunal,
organizaciones civiles y asociaciones residentes en el Municipio en los términos
establecidos en la ley 1551 de 2012.

Dirigir, coordinar y controlar la sustanciacidén y preparacion de los actos
administrativos de Unica y de segunda instancia que conforme a la normatividad

juridica deba conocer y resolver el Alcalde.

En coordinacidn con el asesor juridico externo estudiar, analizar y conceptuar sobre
la aplicacion de normas y la expedicion de los actos administrativos que competan
a los diferentes niveles de la administracion municipal, estableciendo unidad de
criterio juridico y administrativo.

Dirigir y controlar los procedimientos contractuales para la adquisicién de bienes,
servicios y obra publica publica que requiera el municipio para el cumplimiento del
plan de desarrollo.

requiera la ejecucion de los programas y proyectos de las diferentes dependencias
de la administracion central.

general del Municipio en los términos establecidos por la ley general de archivos,
mediante la expedicion de instructivos.

central, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el programa de gestidn
documental.
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13) Coordinar las reuniones del Consejo Municipal de archivo y del comité de archivo
de la administracion central, de acuerdo con la normatividad que rige la materia.

14) Disefiar politicas y estrategias de anticorrupcién en los términos establecidos en la
ley 1474 de 2011, y las normas gue la sustituyan, adicionen o modifiquen.

15) Administrar  la oficina de quejas, sugerencias y reclamos en los términos
establecidos en la ley 1474 de 2011, y las normas que la sustituyan, adicionen o

modifiquen

16) Disefiar y administrar el proceso de peticiones, sugerencias, quejas y reclamos de
conformidad con la normatividad vigente.

17) Responder en los términos de ley los derechos de peticidn, quejas o reclamos
recibidos en la administraciéon y asegurar su atencion oportuna.

18) Dirigir y supervisar el cumplimiento.de las normas para el ejercicio del sistema de
control disciplinario interno en la administracion central del Municipio,
establecidas en la Ley 734 de 2002 y demés disposiciones que la adicionen,
modifiquen y/o reglamenten.

19) Conocer en primera instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten contra
los servidores publicos de la administracion central, cuya nominacion corresponda
al Alcalde, con aplicacién de la ley disciplinaria y la observancia de las garantias
constitucionales a la defensa y al debido proceso.

20) Gerenciar el talento humano de la administracion disefiando, implementando y
evaluando las politicas, los planes y los programas de qué trata la ley 909 de 2004 y
sus normas reglamentarias.

21) Organizar y administrar un registro sistematizado de los recursos humanos de la
administracion central, que permita a la entidad la formulacién de programas

internos y la toma de decisiones.

22) Elaborar las disposiciones que se requieran para la aplicacion y cumplimiento de las
normas de policia vigentes,

Codieo postal- 155060
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23) Implementar en coordinacién con la comisaria de familia las politicas y programa
relacionados con la atencidon y proteccidn a la infancia, la adolescencia y la familia.

24) Coordinar a través de la inspeccion de policia las actividades carcelarias del
Municipio.

25) Formular e implementar politicas sobre derechos de los consumidores, espacio
publico, orden publico, rifas, juegos y espectaculos piblicos.

26) Asumir las competencias policivas asignadas por la ley y las ordenanzas a los
inspectores de policia.

27) Adelantar, los tramites y procedimientos de naturaleza juridica, relacionados con
las etapas precontractual, contractual y postcontractual a cargo del despacho del
alcalde y sus dependencias.

28) Preparar en coordinacion con las demds dependencias del sector central de la
administracion, los estudios previos, pliegos de condiciones, solicitudes de ofertay
condiciones minimas de participacion, necesarios para adelantar los procesos de

contratacién a cargo del municipio.

29) Llevar el registro, archivo y hacer requerimiento a la supervision de los contratos
que suscriba el Alcalde.

30) Definir la forma de dar publicidad a los actos administrativos proferidos por el
despacho del alcalde, las secretarias de despacho y asegurar porque ésta se lleve a
cabo en los términos del cédigo de procedimiento administrativo y de lo
contencioso administrativo, o las normas que gobiernen el acto administrativo

proferido.
31) Administrar el buzdn electrénico de notificaciones judiciales.

32) Elaborar los actos administrativos sobre asuntos que sean competencia de Ia
secretaria y liderar la ejecucidn de las decisiones y 6rdenes de los mismos.

33) Administrar el programa de conectividad, ciudadano digital y gobierno en linea.
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34) Elaborar y presentar los informes que le sean solicitados por el Alcalde y las
autoridades competentes en lo que respecta a las funciones y competencias de la

dependencia y del empleo.

35) Integrar los consejos y comités de cardcter asesor y/o consultor de la
administracién que sean asignados por el despacho del alcalde o las disposiciones

legales.

36} Las demas funciones gue le sean asignadas por norma legal o autoridad

1. Constitucidn Politica.

2. Normas basicas sobre Derecho Publico

3. Normas basicas sobre Derecho Policivo

4. Normas legales sobre régimen municipal y gestién publica.
5. Normas legales contratacion estatal.

6. Normas legales sobre rendicion de cuentas.

7. Normas legales sobre régimen disciplinario.

8. Normas legales sobre control interno, planeacion y ordenamiento territorial.
9. Normas sobre administracién de personal.

10. Normas sobre el sistema general de archivos.

11. Formulacién de politicas publicas.
12. Normas sobre la administracién de recursos fisicos, materiales y tecnoldgicos

13. Gobierno en linea.

s QOrientacion a Resultados * Liderazgo.

® Orientacion al usuarioy al ciudadano |e Planeacion.

e Transparencia s Toma de decisiones.

¢ Compromiso con la Organizacidn e Direccién y Desarrollo de Personal.
*» Conocimiento del Entorno
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Titulo profesional en disciplina académica
del ntacleo bdsico de Conocimiento en:
Derecho vy afines. Economia, Administracion,
Contaduria y afines. Ingenieria
Administrativa y afines,. Ingenieria Industrial
y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

Codieo postal: 153060

Decidimos Juntos ~ Trabajemos Juatos. Nit- S00028576-4
Carrera 4 No. 4-34 - Palacio Municipal 7 538 101- 7538 084
E mail alcaldia @sutatenza-boyaca.gov.co - secretariageneral @sutatenza-boyaca.gov.co

19




S e e MTNAT

R Aot

DENOMINACION SECRETARIO DE DESPACHO

DEL EMPLEO

cODIGO 020

GRADO 01

No. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA DE PLANEACION, Y OBRAS PUBLICAS
CARGO DEL JEFE ALCALDE MUNICIPAL

INMEDIATO

SECRETARIA DE PLANEACION, Y OBRAS PUBLICAS - AREA DE PROCESOS ESTRATEGICOS,
MISIONALES Y DE EVALUACION

Dirigir, coordinar y controlar los procesos estrateglcos misionales y de evaluacidn.
relacionados con la gestién por resultados y para resultados del sistema de planeacién
institucional, las politicas y programas que permitan la adquisicidén, construccion,
adecuacion, recuperacién y mantenimiento de la infraestructura municipal, y la prestacion
eficiente de servicios plblicos, transporte, equipamiento municipal y vivienda, con
criterios de participacién ciudadana, eficacia, innovacién, y sostenibilidad ambiental, en

procura del desarrollo mtegral del Mumaplo
V5 CURCIONDEASEUNCIONES o

1) Disefiar y administrar el proceso de planeaciéon institucional y del territorio en la
Administracion Municipal, en los aspectos técnicos, econdmicos y administrativos.

2) Administrar, coordinar e impulsar las acciones administrativas relacionadas con el
esquema minimo de ordenacién previsto en la ley 1551 de 2012 con el fin de
planificar los usos del territorio y la orientacion de los procesos de ocupacion del
mismo y hacer efectiva la participacion del Consejo Territorial de Planeacién

Municipal.

3) Dirigir y coordinar la formulacién y elaboracién del plan municipal de desarrollo, de

manera conjunta con las diferentes dependencias y entidades del sector central y
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descentralizado del Municipio, los gremios y las comunidades, para su aprobacién

conforme a las normas orgénicas de planeacion vigentes.
Promover el desarrollo integral del territorio a través del planeamiento fisico,
socioecondmico, administrativo y financiero y articular procesos de planificacién

nacional, departamental y regional.

Tramitar solicitudes, permisos, certificaciones y licencias de construccidon, usos del
suelo y division de terrenos en el drea municipal de acuerdo a las normas vigentes y

lo dispuesto por el plan basico de ordenamiento territorial.

Realizar el seguimiento y la evaluacion de la gestion y resultados de la administracién
municipal en relacién con los planes, programas y proyectos contenidos en el plan de
desarrollo municipal, los planes de accion por dependencias y elaborar los informes
de seguimiento y propuesta de ajustes a los mismos.

Elaborar, en coordinacion con las dependencias de la Administracién Municipal los
planes estratégicos y-de accidn, el plan operativo anual y plurianual y los planes de
desarrollo administrativo institucional, acorde con los lineamientos nacionales y el
Plan de Desarrollo Municipal, y someterlos a aprobacién del Despacho del Alcalde.

Administrar el Banco de Programas y Proyectos de inversion municipal y emitir
conceptos técnicos y de viabilidad de proyectos y de ejecucién de gastos de inversidn,
de acuerdo con las normas legales vigentes.

Ejercer las funciones de apoyo administrativo y logistico al Consejo Territorial de
Planeacion. -

10) Coordinar vy articular con la Nacién y el departamento el desarrollo de politicas e

inversiones de caracter sectorial en el territorio municipal.

11) Hacer seguimiento a la ejecucion presupuestal de los planes, programas y proyectos

de la Administracién Municipal.

12) Elaborar en coordinacion con la Tesoreria Municipal el Plan Financiero del Municipio,

previo concepto del CONFIS municipal, con el propdsito de evaluar la situacién fiscal y
financiera, supervisar su ejecucion y recomendar medidas para un eficiente manejoy
uso de los recursos propios y de crédito en materia de inversion.
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13) Elaborar, consolidar y presentar en coordinacion con la Tesoreria Municipal tanto el
anteproyecto de presupuesto, como la programacion presupuestal y plurianual de la
Administracién Municipal.

14) Desarrollar y validar los indicadores de gestién y producto de la Administracion
Municipal y hacer el seguimiento a través de los sistemas establecidos para el efecto.

15) Apoyar a las dependencias de la Administracién Municipal en la elaboracion de los
proyectos de inversién y viabilizarlos, sin perjuicio de la fuente de financiacion.

16) Elaborar y presentar los informes que le sean solicitados por el Alcalde y las
autoridades competentes en lo que respecta a las funciones y competencias de |a
dependencia y del empleo, utilizando los aplicativos, bases de datos y tecnologias de
la informacién dispuestas para tal fin por la administracion municipal y demas
entidades del orden departamental y nacional.

17) Planificar, mantener y hacer el control de la gestion de los procesos y procedimientos
de la Administracion Municipal.

18) Orientar y coordinar la implementacién y desarrollo del Sistema Integrado de Gestion
Institucional y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su

competencia.

19) Promover alianzas y sinergias publico-privadas que contribuyan al desarrollo
econdmico, social y ambiental del municipio y de la regidon, mediante el empleo de los
mecanismos de integracion dispuestos en la ley 1551 de 2012 y demds normas

vigentes.

20) Reportar al administrador de la pagina web del municipio los proyectos de inversion
con la ficha de inscripcién en el banco de programas y proyectos de inversion
municipal para que sean publicados en los términos establecidos en la ley 1474 de
2011, y las normas que la sustituyan, adicionen o modifiquen.

21) Disefiar y consolidar el plan anticorrupcion y de atencion al ciudadano en los
términos establecidos en la ley 1474 de 2011y el decreto 2641 de 2012,

Cédieo posial: 153060
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22) Dirigir y supervisar la evaluacion de las necesidades de infraestructura para disefiar y
determinar los planes y programas de ejecucion de obras pablicas que el Municipio

requiera,
23) Administrar la infraestructura institucional y de propiedad del municipio.

24) Elaborar el plan general de necesidades de infraestructura para todos sus sectores y
mantenerlo actualizado.

25) Garantizar que los procesos de contratacion de obra puablica y concesiones del
Municipio, se realicen oportunamente y de conformidad con las disposiciones legales.

26) Garantizar que los disefios de las obras de infraestructura correspondan a proyectos
inscritos en el banco de programas y proyectos de inversion municipal, previéndose
en ellos: la preservacidon de los recursos naturales, la mayor cobertura social y de
usuarios, y las proyecciones de desarrollo y crecimiento poblacional.

27) Garantizar que las obras de infraestructura que adelante el Municipio, se realicen en
los sitios indicados técnicamente, con las especificaciones que demanda la actividad
para la cual se destinan y con los pardmetros de construcciones que determinen su

estabilidad y permanencia en el tiempo.

28) Dirigir y orientar la localizacion de la infraestructura fisica social para aprovechar las
ventajas competitivas regionales y promover la equidad en el desarrollo municipal.

29) Diseiiar y evaluar la politica municipal de gestion ambiental y preservacién del
ambiente.

30) Disefiar y administrar la politica de vivienda de interés social, su financiacién, su
promocion y la busqueda de una efectiva cooperaciéon publica comunitaria y de
apovyo al nivel rural, para encontrar soluciones al déficit habitacional en los sectores

mas pobres del municipio.

31) Dirigir y coordinar la priorizacion de los proyectos, para que se realice una 6ptima
inversion de los recursos destinados anualmente por el Municipio para la adquisicion
de las areas de importancia estratégica para la conservacion de recursos hidricos que
surten los acueductos urbanos y rurales, de conformidad con la ley.

Cédigo posial- 133060

Decidimos Juntos — Trabajemos Juntos. Nit: 800028576-4
Carrera 4 No. 4-34 - Palacio Municipal 7 538 101- 7538 084

E mail alealdia @sutatenza-boyaca.gov.co ~ secretanageneral @sutatenza-boyaca.gov.co
23



£27 TR

n%/déb%wwféa/@;@/mmga Oopacho del ol
Dlistoma Gestion do Cualsdiodd @

v

32) Administrar y dirigir los procesos de contratacién de obra publica y de concesiones
que celebre la administracion municipal. '

33) Dirigir, determinar y supervisar el disefio, mantenimiento, construccién y adecuacidn
de la infraestructura en vias urbanas y rurales, construcciones generales y todo tipo
de construccién de obras para el desarrollo de la comunidad, dentro de los

pardmetros legales, técnicos y ambientales previstos por la ley.

34) Dirigir y supervisar la prestacién de asesoria y asistencia técnica a las junta de accién
comunal y de acueductos que lo soliciten, en la realizacién de los estudios bdsicos y
de factibilidad para elaborar los programas y proyectos a incorporar en el Plan
Operativo Anual de Inversiones POAL.

35) Dirigir y supervisar la promocién de la construccién de obras de infraestructura por
auto gestidon comunitaria y asociativa.

36) Dirigir y supervisar la realizacion de los estudios, calculos y coberturas de las obras de
infraestructura que se deben adelantar por el sistema de valorizacién, en la

jurisdiccién municipal.

37) Coordinar la politica municipal relacionada con la prestacién de los servicios publicos
domiciliarios en el Municipio y liderar los proyectos que se formulen en esta materia.

38) Dirigir y supervisar la realizacién del andlisis de las necesidades de infraestructura en
agua potable y saneamiento bdsico, como de los servicios publicos domiciliarios de
aseo, energia eléctrica, distribucién de gas combustible, telefonfa publica para las
comunidades del Municipio, establecer las fortalezas y oportunidades que en esta
materia se tienen en el nivel local, con miras a establecer los planes y programas del

sector.
39) Administrar el Banco de Maquinaria del Municipio

40) Dirigir, y realizar el proceso de supervisién a la construccién de obras ptiblicas que se
ejecuten directamente por el municipio o por el sistema de contratacidn.

41) Administrar el sistema municipal para la prevencién y atencién de emergencias, y
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Titulo profesional en disciplina académicd
del ntcleo bésico de Conocimiento en:

Arquitectura % Afines, Ingenieria
Administrativa y  Afines,  Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenierfa Industrial y Afines

Administracidn, Contaduria Publica,
Economia y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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NIVEL: TECNICO
DENOMINACION |_.

Vv
DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 367
GRADO 01

No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA SECRETARIA DE GOBIERNO Y ASUNTOS POLICIVOS

CARGO DEL JEFE
DE GOB OY ASUNTOS POLICIVOS
INMEDIATO SECRETARIA DE IERN A P

Participar en los procesos Administrativos consecuentes con las actividades concernientes
al almacenamiento y suministro de los elementos de consumo y devolutivos, para
garantizar la eficiente prestacion de los servicios que presta las diferentes dependencias
de la administracién central.

1) Realizar los tramites necesarios para la adquisicion, almacenamiento y suministro
de elementos requeridos para el funcionamiento eficaz de las dependencias de la
administracion municipal de acuerdo a las normas establecidas.

2) Participar en la elaboraciéon del plan anual de compras, para garantizar la efectiva
prestacién del servicio de la administracién municipal.

3) Consolidar los requerimientos concernientes a la adquisicidén, suministro oportuno
de bienes, servicios y el mantenimiento de bienes muebles para el buen
funcionamiento de la administracién municipal.

4) Atender los requerimientos de las dependencias de la administracidon

Codigo postal: 153060
Decidimos Juntos ~ Trabajemos Juntos. Nit: S00028576-4
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10) Llevar los inventarios de activos de propiedad del Municipio, asignados a las

11) Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

12) Apoyar las labores administrativas y operativas de la dependencia.

13) Las demas asignadas por autoridad competente, de conformidad con la naturaleza,
mision y propdsito de la dependencia.

concernientes al suministro de elenrentos requeridos de acuerdo con los
lineamientos de la entidad.

Ingresar la informacion concerniente a las entradas y salidas de los bienes y
productos requeridos por las dependencias de acuerdo con los lineamientos vy
procedimientos establecidos por la administracion municipal.

Atender los requerimientos concernientes al mantenimiento de bienes muebles
para el buen funcionamiento de las dependencias de la administraciéon municipal.

Organizar, dirigir y manejar el almacén general del Municipio dentro de [as normas
y disposiciones vigentes ajustandolos al manual de procesos y procedimientos.

Colaborar con la administracion del inventario de bienes muebles e inmuebles del

Municipio.

Supervisar el recibo, registros del caso y constancias de recibido de los elementos
solicitados a los proveedores, certificando su calidad, marcas, especificaciones y
buen estado con forme a la orden de suministro.

diferentes dependencia y mantenerlos debidamente actualizados.

1. Principios de Contabilidad y Finanzas.

2. Gestidn

3. Conocimientos basicos en atenciédn al cliente.

4. Ofimatica nivel medio.

5. Conocimientos Administrativos, logisticos y de almacén
6. Normas basicas sobre manejo de almacén

Cédieo postal- 153060
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¢ Orientacién a Resultados

e Orientacién al usuario y al ciudadano
o Transparencia

» Compromiso con la Organizacidn

A

Titulo de Bachiller
Curso de minimo sesenta (60) horas en

contabilidad.

e [Zxperticia técnica
o Trabajo en equipo
o Creatividad e innovacién

Doce (12) meses de experiencia laboral

Codigo postal: 133060
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NIVEL: TECNICO
DENOMINACION
DMINIS
DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
cODIGO 367
GRADO 02
No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA SECRETARIA DE PLANEACION, Y OBRAS PUBLICAS
CARGO DEL JEFE . .
1O DE PLANEACIO BRAS PUBLICAS
INMEDIATO SECRETAR NEACION, Y O

i ]

i

Apoyar y coordinar la prestacidon de los servicios publicos domiciliarios de acueducto, aseo

‘ y alcantarillado en el municipio de Sutatenza, asegurando la continuidad, calidad,
disponibilidad y frecuencia, bajo claros criterios de productividad, economia y desarrollo
empresarial.

1) Apoyar la organizacion, prestacién y administracién, de los servicios de acueducto,
alcantarillado y aseo del drea urbana de acuerdo con lo establecido en la ley 142 de
1994 y sus normas reglamentarias.

2) Apoyar la prestacion, administracion y mantenimiento de los acueductos veredales
siempre y cuando estén a cargo de la Unidad y dentro de los limites establecidos
por la ley cuando las condiciones técnicas y econdmicas se lo permitan.

3) Efectuar el cobro de los servicios que presta la Unidad con sujecién a las
disposiciones legales vigentes y complementarias.

4) Asistir al superior funcional en la proyeccién de contratos de construccién,
mantenimiento, suministro, empréstito, asistencia técnica, asesoria, prestacién de

Codigo postal: 153060
Decidimos Junfos ~ Trabajemos Juatos. Nit: §00028576-4
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servicios o de cualquier otra naturaleza cuando asi se requiera para poder cumplir
con la prestacidn de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo.

5) Consolidar y reportar en las metodologias establecidas por superintendencia de
servicios publicos domiciliarios los informes, documentos y estudios que le sean
solicitados a la unidad de servicios plblicos domiciliarios en cumplimiento de la ley
142 de 1994 y demas disposiciones vigentes.

6) Participar y colaborar en la formulacién y ejecucién de los programas generales de
la administracién municipal, dentro del objeto social que le asigna la Constitucién y

la Ley.

7) Apoyar el mantenimiento y desarrollo de los actuales sistemas a fin de asegurar la

y continuidad.

8) Las demids asignadas por autoridad competente, de conformidad con la naturaleza,
misién y propdsito de la dependencia.

[

1. ley 142 de 1994

2. Estratificacién socioeconémica

3. Aspectos basicos de los Servicios publicos domiciliarios de acueducto, aseo vy
alcantarillado

4, Contratacion estatal

5. Presupuesto

prestacién de los servicios publicos domiciliarios en términos de calidad, frecuencia

6. Planeacidn institucional y formulacidn y evaluacién de proyectos

e [Experticia técnica
Trabajo en equipo
s Creatividad e innovacion

Orientacién a Resultados
o Orientacion al usuario y al ciudadano
» Transparencia

Compromiso con la Organizacién

&

Codigo postal- 153060
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Doce (12) meses de experiencia laboral
Curso de minimo sesenta (60) horas en
servicios publicos domiciliarios.
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NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION

IA EJECUTIVA
DEL EMPLED SECRETARIA EJECUTI
cODIGO 438
GRADO 06

No. DE CARGOS |1

DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

ALCALDE

Desempenar labores secretarlales en lo relativo a la atencnon de cxudadanos usuarios,
apoyo administrativo, atencién telefénica de la dependencia y demas labores de soporte
requeridas por el despacho del alcalde, de acuerdo a los requerimientos, instrucciones,
normas y procedimientos establecidos, que permitan efectuar las gestiones
administrativas en forma eficiente y eficaz, facilitando el cumplimiento misional de Ia
dependencra y la administracion mumcnpal

[V DESCRIBCION DEFAS FUNCIONES ESENCIATES

1) Organizar y coordinar las labores administrativas de la Dependencia de acuerdo
con las necesidades surgidas en la prestacion del servicio a cargo del Despacho del

Alcalde.

2) Resolver de manera amable y eficiente al usuario que solicite los servicios de la
dependencia a fin de sus consultas, conservando la debida reserva y siguiendo los
lineamientos establecidos por el despacho del Alcalde.

3) Asistir al Alcalde en las actividades relacionadas con el registro y seguimiento de las
solicitudes de quejas, reclamos y soluciones que se deban atender internamente en

la dependencia de acuerdo con los requerimientos establecidos para tal fin, con

Codjgo postal: 155060
Decidimos Juatos - Trabagemos Juntos. Nit: 800028576-4
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cconfiabilidad y eficiencia.

4) Tramitar las respuestas a la correspondencia recibida, transcribir al computador los
dictados, cartas, oficios, memorandos y demds documentos solicitados por el
Alcalde siguiendo las normas que aplican para cada caso, con el fin de garantizar el
cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

"

5) Coadyuvar en la consecucion de informacién y documentacion que requiera el
superior inmediato de forma eficiente y eficaz.

6) Asegurar porque la correspondencia, solicitudes y derechos de peticion radicados
en el Despacho, se tramiten dentro de los términos legales.

7) Procesar los actos administrativos emanados de las autoridades municipales,
verificar sus notificaciones, numerarlos, distribuirlos y levar el archivo consecutivo.

8) Organizar de acuerdo con instrucciones las reuniones y eventos que deba atender
el Alcalde y llevar la agenda correspondiente debidamente actualizada e informar
diariamente al alcalde sobre las actividades y compromisos programados.

9) Responder por la éptima recepcion y transferencia de comunicaciones a las demds
dependencias de la Administracidn.

10) Organizar y conservar el archivo de la Dependencia.

11) Informar al Alcalde las irregularidades o anomalias relacionadas con los asuntos,
elementos o documentos que se encuentran bajo su responsabilidad.

12) Asegurar el adecuado manejo de los documentos y la dptima utilizacién de la
informacidn institucional, para garantizar la transparencia en el manejo de los

mismos

13) Atender y asegurar el adecuado manejo, absoluta responsabilidad y reserva de los
documentos, asuntos o conversaciones de cardcter confidencial, y la 6ptima
utilizacion de la informacion institucional, para garantizar la transparencia en el
manejo de los mismos

(Bdigo postal: 153060
Decidimos Juntos - Trabajemos Juntos. Nit: 800028576-4
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con las instrucciones recibidas.

14) Apovar en la planeacidon, programacion, organizacién, ejecucién y=el control de los
procesos de la dependencia para dar cumplimiento a las metas propuestas.

15) Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo

16) Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

17)Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

Informdtica Basica
Técnicas de archivo y oficina
Gestion Documental
Técnicas de secretariado.

Ga W

de la Nacion.

O

S

Conocimiento Ley 594 del 2000 y deméas normas proferidas por el Archivo General

6. Politicas y protocolos de atencidn al usuario.

e Orientacion a Resultados
» Orientacién al usuario y al ciudadano
* Transparencia

¢ Compromiso con la Organizacion

Manejo de la informacidn
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracién

Titulo de bachiller.

Doce {12} meses de experiencia laboral

Cadigo postal: 15306
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DENOMINACION

DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 707

GRADO 03

No. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA TESORERIA

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

TESORERO

Reahzar Iabores de caracter admxmstratlvo de acuerdo alos requerimlentos instrucciones,
normas y procedimientos establecidos, que permitan efectuar las gestiones
administrativas en forma eficiente y eficaz, facilitando el cumplimiento misional de la
dependencia y de los procesos trasversales referidos la gestion documental y el

presupuesto

1) Revisar y clasificar documentos, datos e informes relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia.

2) Llevar y mantener actualizados las bases de datos y registros de cardcter
administrativo de la dependencia con la agilidad y oportunidad requerida.

3) Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia de la dependencia y/o
distribuirla, aplicando el Sistema de gestiéon documental institucional y demés
normas proferidas por el Archivo General de la Nacion

4) Llevar y mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencia, para
atender las consultas de los usuarios internos y externos.

Cédigo postal- 153060
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10) Verificar que todas las cuentas tengan todos los soportes de Ley y elaborar los

11) Apoyar el registro de los pagos correspondientes a los aportes en seguridad social,

12) Recaudar, custodiar y controlar los ingresos que por todo concepto perciba el

13) Elaborar y verificar que todo ingreso esté respaldado por su respectivo recibo de

14) Apoyar el proceso de recaudo y transferencias a las entidades correspondientes los

Proporcionar a los usuarios la informacién que le sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos a fin de conservar la debida reserva de los
documentos e informacién a cargo de la dependencia.

Participar en la proyeccién de los actos administrativos que ordene el jefe
inmediato dentro de los términos de ley a fin de garantizar la atencién oportuna y

veraz a los usuarios.

Apoyar en la realizacién del cierre de ingresos, para que sea registrado en el libro
de bancos, segun los procedimientos de la Tesoreria.

Apoyar en la planeacién, programacién, organizacién, ejecucion y el control de los
procesos de la dependencia para dar cumplimiento a las metas propuestas.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

respectivos cheques para su pago.

y parafiscales de los empleados del Municipio, para la respectiva prestacion de los
servicios en los términos y plazos establecidos para tal fin.

Municipio y responder por ellos, aplicando los procedimientos y puntos de control
establecidos por la dependencia.

caja.

recursos a favor de terceros, tales como los provenientes de Fedegan,
Corpobochivor, impuesto de deglello, entre otros, aplicando los procedimientos vy
puntos de control establecidos por {a dependencia.

Codigo postal: 153060

Decidimos Juntos — Trabajemos Juntos. Nit: 800028576-4
Camrera 4 No. 4-34 - Palacio Municipal 7 538 101- 7538 084

E mail alcaldia @sutatenza-boyaca.gov.co — secretariageneral @sutatenza-boyaca.gov.co
45

SSRGS R L



oaldia Mnicipal D Pltatenga Dipachs del Wloalde
hsternar Gestion do Cudiddirdd Comunicacionss

v

15) Diligenciar y actualizar en todos sus términos las resoluciones enviadas por el
IGAC.

16) Liquidar y efectuar el recaudo periddico de los impuestos.

17) Desempefiar las demds funciones asignhadas por la autoridad competente de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio de cada cargo.

Técnicas de secretariado

1.

2. Técnica de archivo y oficina

3. Sistema de gestion documental institucional

4. Excel

5. Conocimiento Ley 594 del 2000 y demads normas proferidas por el Archivo General
de la Nacién. X

6. Politicas y protocolos de atencion al usuario.

7. Conocimiento basico en contabilidad

Manejo de herramienta

T

: GO, . ;

e QOrientacion a Resultados * * Manejo de la informacién
e Orientacién al usuario y al ciudadano |e Adaptacién al cambio

» Transparencia ¢ Disciplina

e Compromisc con la Organizacidn » Relaciones interpersonales

e Colaboracion

BRI d : -
Titulo de  bachiller en  cualquier | Doce (12)'meses de experiencia laboral

modalidad.

(odigo postal: 155060
Decidimos Junfos — Trabajemos Juntos. Nit: §00028576-4
Carrera 4 No. 4-34 - Palacio Municipal 7 538 101- 7538 084

E mail alcaldia @sutatenza-boyaca.gov.co - secretariagencral @suiatenza-boyaca.gov.co
.y =1 =4
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NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION

TRATIV
DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTR 0
cODIGO 407
GRADO 03

No.DE CARGOS |1
DEPENDENCIA SECRETARIA DE PLANEACION, Y OBRAS PUBLICAS
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

SECRETARIO DE PLANEACION, Y OBRAS PUBLICAS

>,

AREA DE DESARROLLO SOCIAL, GESTION DOCUMENTAL Y SISBEN

%

i

55

Realizar labores de caracter administrativo de acuerdo a los requerimientos, instrucciones,
normas y procedimientos establecidos, que permitan efectuar las gestiones
administrativas en forma eficiente y eficaz, facilitando el cumplimiento misional de la
dependencia y de los procesos trasversales referidos a la gestién documental, régimen
subsidiado y administracion del sisben.

1) Revisar y clasificar documentos, datos e informes relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia.

2) Llevar y mantener actualizados las bases de datos y registros de cardcter
administrativo de la dependencia con la agilidad y oportunidad requerida.

3) Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia de la dependencia y/o
distribuirla, aplicando el Sistema de gestién documental institucional y demés
normas proferidas por el Archivo General de la Nacidn.

Codigo postal: 153060
Decidimos Juntos ~ Trabajemos Juatos. Nit: 800028576-4
Carrera 4 INo. 4-34 - Palacio Municipal 7 538 101- 7538 084
E mail alcaldia @sutatenza-boyaca.gov.co - Secretariageneral @sutatenza-boyaca. gov.co
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4) Llevar y mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencia, para
atender las consultas de los usuarios internos y externos.

5) Proporcionar a los usuarios la informacién que le sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos a fin de conservar la debida reserva de los

documentos e informacién a cargo de la dependencia.

6) Participar en la proyeccion de los actos administrativos que ordene el jefe
inmediato dentro de los términos de ley a fin de garantizar la atencidn oportuna y

veraz a los usuarios.

7) Apoyar en la planeacidn, programacion, organizacién, ejecucion y el control de los
procesos de la dependencia para dar cumplimiento a las metas propuestas.

8) Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

9) Apoyar la administracién de la base de datos del Sisben.

10) Elaborar los informes que le sean solicitados por los organismos de control en lo
relacionado al manejo del sisben.

11) Diligenciar fichas del Sisben y procesarlas.
12) Llevar a cabo las renovaciones del carne a afiliados del SISBEN.

13) Realizar actividades relacionadas con la actualizacién, digitacién y archivo de
beneficiarios SISBEN.

14) Elaboracidn de listados para remisién a ARS contratadas por el municipio, para la
prestacion de salud a personas seleccionadas en SISBEN.

15) Realizar , modificar y corregir las encuestas del SISBEN

16) Recibir y tramitar oportunamente la correspondencia que le sea allegada en
virtud de sus funciones.

Cbdigo postal: 153060
Decidimos Juntos — Trabajemos Juntos. Nit: 800028576-4
Carrera 4 No. 4-34 - Palacio Municipal 7 538 101- 7538 084
E mail alcaldia @sutatenza-boyaca.gov.co - secretarageneral @sutatenza-boyaca.gov.co
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17) Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio de cada cargo.

Técnicas de secretariado

Técnica de archivo y oficina

Sistema de gestion documental institucional

Informatica basica A

Conocimiento Ley 594 del 2000 y demds normas proferidas por el Archivo General de
la Nacién.

Conocimiento bdsico en sisben y régimen subsidiado

7. Politicas y protocolos de atencién al usuario.

G W e

o

e Orientacion a Resultados » Manejo de la'informacion
e QOrientacién al usuario y al ciudadano ¢ Adaptacién al cambio
\Q‘ * Transparencia » Disciplina
e Compromiso con la Organizacién * Relaciones interpersonales
Colaboracién

Titulo de bachiller. Doce (12) meses de experiencia laboral

Cédigo postal: 133060
Decidimos Juntos — Trabajemos Juatos. Nit: 800028576-4
Carrera 4 No. 4-34 - Palacio Municipal 7 538 101- 7538 084
E mail alcaldia@sutatenza-boyaca.gov.co - secretariageneral @sutatenza-boyaca, £0V.CO
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NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION

DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 407

GRADO 03

No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA SECRETARIA DE GOBIERNO Y ASUNTOS POLICIVOS

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

SECRETARIO DE GOBIERNO

1 AREAEUNCIONA

- / o w&iﬁm A et ‘
AREA DE DESARROLLO SOCIAL, GEST!ON DOCUMENTAL Y CULTURA.
1T O PRINE :

r

Realizar labores de cardcter admimstrat;\/o de acuerdo a los requerimientos, instrucciones,
normas y procedimientos establecidos, que permitan efectuar las gestiones
administrativas en forma eficiente y eficaz, facilitando el cumplimiento misional de la
dependencia y de los procesos trasversales referidos a la gestion documental y el servicio

de biblioteca publica municipal.
T g
LV

ngsmc»R;E@c!v SRS

IALES

:Tf %Ax’e&sé\ﬁ SENC X

r\h&:&« ‘-m kAT,

1) Revisar y clasificar documentos, datos e informes relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia.

2) Llevar y mantener actualizados las bases de datos y registros de caracter
administrativo de la dependencia con la agilidad y oportunidad requerida.

3) Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia de la dependencia y/o
distribuirla, aplicando el Sistema de gestion documental institucional y demas
normas proferidas por el Archivo General de la Nacion.

4) Llevar y mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencia, para
atender las consuitas de los usuarios internos y externos.

5) Proporcionar a los usuarios la informacion que le sea solicitada, de conformidad

Codigo postal: 1353060
Decidimos Juntos — Trabajemos Juntos. Nit: S00028576-4
Carrera 4 No. 4-34 - Palacio Municipal 7 538 101- 7538 054

E mail alcaldia @sutatenza-boyaca.gov.co - secretariageneral @sutatenza-boyaca. gov.co
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con los procedimientos establecidos a fin de conservar la debida reserva de los
documentos e informacion a cargo de la dependencia.

6) Participar en la proyeccion de los actos administrativos que ordene el jefe
inmediato dentro de los términos de ley a fin de garantizar la atencidn oportunay

veraz a los usuarios.

7) Apoyar en la planeacion, programacidn, organizacion, ejecucién y el control de los
procesos de la dependencia para dar cumplimiento a las metas propuestas.

/8) Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo
# con las instrucciones recibidas.

9) Prestar el servicio de biblioteca municipal de acuerdo con los pardmetros técnicos
establecidos para su manejo, ofreciendo un éptimo servicio al publico.

10)/Orientar y ensefiar a los usuarios de la biblioteca pdblica municipal sobre el manejo
~ del material bibliografico.

11) Controlar y registrar el uso del material bibliogréfico, por parte de los usuarios.

\12) Mantener actualizado y en completo orden el inventario del material bibliogréfico
" de acuerdo con las técnicas de archivistica y de bibliotecologfa.

13) Seleccionar y ordenar articulos de prensa pertinentes a la gestion publica municipal
y organizar el archivo correspondiente.

14) Prestar en forma diligente, oportuna y cordial el servicio de atencién al publico y
absolver las conductas correspondientes.

15) Proponer, coordinar, organizar y sistematizar con la Alcaldia la implementacién de
la sistematizacion del material bibliogréafico.

16) Organizar, coordinar y ejecutar actividades encaminadas al desarrollo pedagdgico
de estudio y consulta, con la poblacién estudiantil.

17) Desempefar las demds funciones asignadas por la autoridad competente de

Codieo posral: 153060
Decidimos Juntos — Trabajemos Juntos. Nit: SO0028576-4

Carrera 4 No. 4-34 - Palacio Municipal 7 538 101- 7538 084
E mail alcaldiz @sutatenza-boyaca.gov.co - secretariageneral @sutatenza-boyaca.gov.co
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Técnicas de secretariado
Técnica de archivo y oficina

Informética bésica

Uik W e

de la Nacion.

N o

8. Estadistica basica

Sistema de gestidn documental institucional

Politicas y protocolos de atencidn al usuario.
Administracién de Biblioteca publicas

o Orientacion al usuario y al ciudadano"/

e Transparencia ,
e Compromiso con la Organizacién s

Manejo de la informacién
e Adaptacidén al cambio

e Disciplina

e Relaciones interpersonales
e Colaboracion

Titulo de
Curso de minimo sesenta {60) en Gestidn
de Bibliotecas Publicas.

Doce {12) meses de experiencia laboral

Conocimiento Ley 594 del 2000 y demds normas proferidas por el Archivo General

Cédigo postal: 153060

Decidimos Juntos — Trabajemos Juntos. Nit: 800028576-4

Carrera 4 No. 4-34 - Palacio Municipal 7 538 101- 7538 0854

E mail alcaldia @sutatenza-boyaca.gov.co - secretariageneral @sutatenza-boyaca. gov.co
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NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION
ClOS GE LES

DEL EMPLEO AUXILIAR DE SERVI NERALE
CcODIGO 470
GRADO 01
No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA SECRETARIA DE GOBIERNO Y ASUNTOS POLICIVOS
CARGO DEL JEFE

ETARIO DE GOBIERNO
INMEDIATO SECRETARIO DEG

; %Wﬁ?ﬁi@\“}

i ww% : gﬁ»&{uwwm i

Realizar actividades de orden operativo que apoyen el desarrollo de las funciones,
competencias y responsabilidades de los niveles superiores, y apoyar el proceso de gestién

documental.

1) Realizar las labores necesarias en procura del cuidado, mantenim
embellecimiento de los bienes del Municipio.

£

iento, aseo vy

2) Apoyar operativamente las actividades que cumpla la Administracion municipal,
especialmente en lo referente a mantenimiento y conservacion de la estructura

fisica del municipio.

3) Recolectar y distribuir en forma oportuna la correspondencia, citaciones y demas
documentos, procedentes de las oficinas de la Administracién municipal y llevarlos
a la oficina postal o a su destinatario.

4) Atender las funciones auxiliares y acciones encomendadas por su superior.

5) Responder por los documentos y elementos entregados a su cuidado, y llevar el
control de la correspondencia y documentos entregados y recibidos.

Codigo postal: 153060
Decidimos Juntos ~ Trabajemos Juntos. Nit: 800028576-4

Carrera 4 No. 4-34 - Palacio Municipal 7 538 101- 7538 084

E mall a/caldia @sutatenza-boyaca.gov.co - secretariagencral @sutatenza-boyaca.gov.co
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6) Mantener buena presentaci®n personal y de aseo, haciendo uso de la dotacion.

7) Notificar con diligencia al interesado de las providencias expedidas por los
funcionarios competentes del Municipio.

8) Cumplir con las normas de seguridad industrial en el desarrollo de sus labores.

9) Guardar discreciéon de los asuntos que conozca en razén del desarrollo de sus
funcionesy que sean de caracter confidencial.

10) Apovar el servicio de cafeteria.

11) Cumplir con las actividades de aseo y desinfeccidon de las instalaciones de la
alcaldia y demas infraestructura fisica del municipio de acuerdo a la programacion

asignada por el superior.

12) Las demads funciones asignadas.por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

OUESENG!

Normas técnicas de seguridad industrial.

Normas de Urbanidad.

Organizacion técnica de correspondencia.
Atencidn al ciudadano .

SVl -
e Orientacion a Resultado * Manejo de la informacidn
» Orientacién al usuario y al ciudadano e Adaptacién al cambio
* Transparencia » Disciplina
» Compromiso con la Organizacion e Relaciones interpersonales
s Colaboracién

CIONIACABENIICA:

Titulo de'bachiller. Tres (3) meses de experiencia laboral

Cédigo postal- 1335060
Decidimos Juntos — Trabajemos Juntos. Nit: 800028576-4
Carrera 4 No. 4-34 - Palacio Municipal 7 538 101- 7538 054
E mail alcaldia @sutatenza-boyaca.gov.co - Secretariageneral @sutatenza-boyaca. gov.co
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Articulo 7. El Secretario de Gobierno, entregaré a cada funcionario copia de las funciones -
y competencias determinadas en el presente Manual para el respectivo empleo en el
momento de la posesion.

Articulo 8. El Alcalde mediante acto administrativo adoptard las modificaciones o
adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales en los casos en que se considere necesario.

Articulo 9. El presente decreto rige a partir de la fecha de su expedicién y deroga el
decreto 006 de 2011 y demas disposiciones que la modifiquen, adicionen o sustituyan.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en el municipio de Sutatenza, a los dos (2) dias del mes de marzo del afio Dos Mil
Quince (2015).

; i& Oj“( CQY” g
IGO AN CARRILLO BALLESTEROS

Alcalde Municipal

Cadigo postal: 153060
Decidimos Juntos — Trabajemos Juntos. Nit: 800028576-4
Carrera 4 No. 4-34 - Palacio Municipal 7 338 10/- 7538 054

E mail alcaldia @sutatenza-boyaca.gov.co - secretariagencral @sutatenza-boyaca.gov.co
55



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54

