e

i1
1)

resoLucidNNo =04 6

“Por medio del cual se adopta y actualiza el Manual Especifico de Funciones
y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Administracién Central de Turbaco”

El Alcalde del Municipio de Turbaco en ejercicio de sus facultades establecidas en
el articulo 315 de la Constitucion Politica, la Ley 909 de 2004 y el Decreto 1083 de
2015.

CONSIDERANDO

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

Que el articulo 2.2.3.8 del Decreto 1083 de 2015 disponen que los organismos y las
entidades del orden nacional deben expedir el manual especifico de funciones y de
competencias laborales, el cual debera contener por lo menos la identificacion y
ubicacién del empleo; el propésito y la descripcién de las funciones esenciales del
empleo; los conocimientos basicos o esenciales y los requisitos de formacion
académica y de experiencia.

Que el articulo 2.2.4.10 del Decreto 1083 de 2015 establece que los manuales
especificos de funciones y requisitos también deben incluir el contenido funcional de
los empleos; las competencias funcionales; las competencias comunes a los
empleados publicos y las comportamentales.

Que el articulo 2.2.2.6.1 “Expedicién, del Decreto 1083 de 2015 establece “...) La
adopcién, adicién, modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuara
mediante resolucién intema del jefe de organismo o entidad, de acuerdo con las
disposiciones contenidas en el presente Titulo. Corresponde a la unidad de personal, o
a la que haga sus veces, en cada organismo o entidad, adelantar los estudios para la
elaboracién, actualizacion, modificacion o adiciéon del manual de funciones y de
competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui previstas.
(...)” Subrayado y negrilla fuera de texto original.

Que, mediante el Decreto Municipal No. 16 del 03 de febrero de 2023, se derogaron
las disposiciones del Decreto Municipal No. 146 de 2018, “Por medio del cual se
modifica parcialmente el manual especifico de funciones y competencias laborales
para los empleos de la planta de persona de la administracion central del municipio
de Turbaco”, y las disposiciones vigentes de los Decretos No. 0095 de 2005 y 0087
de 2016, asi como los demés actos administrativos que haya expedido la
Administracion Central de Turbaco mediante decretos para la adopcién, adicion,
modificacién o actualizacién del Manual de funciones y competencias laborales del
municipio.

Que la misma normativa establece las funciones, los requisitos generales y las
competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles
jerarquicos de los organismos y entidades del orden nacional y territorial.

A Avenida México Calle 17 # 804 Plaza principal, Turbaco - Bollvar
contactenosimturbaco-bollvar.gov.co

L +157) 5643 GA08

w Fau:+{57) 5643 6408

v Codigoe Postal: 1371007

Pégina3

e700 834 € 0




-0486

Que para el buen funcionamiento de la administracion municipal es necesario
establecer las funciones, competencias y requisitos especificos para el desempefio
de los empleos en la Alcaldia de Turbaco.

Que, el municipio adelanté el correspondiente estudio técnico, bajo la coordinacion
de la Secretaria General del municipio de Turbaco, el cual se encuentra publicado
en la pagina oficial de la entidad y, para todos los efectos, sustenta el presente acto
administrativo.

Que, la Secretaria General desarrollé las mesas técnicas correspondientes con los
servidores publicos de la entidad, con las organizaciones sindicales, con el objetivo
de socializar y complementar las fichas de funciones, competencias y requisitos
especificos para el desempefio de los empleos propuestas, socializacion y
publicacién que habla el considerando anterior, dados en aplicacion al paragrafo
tercero del articulo primero del Decreto 051 de 2018, paragrafo adicionado al articulo
2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcién
Publica.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

Articulo 1. Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.
Adoptar mediante la presente Resolucion el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de personal de la
administraciéon central del municipio de Turbaco, conforme al articulo 2.2.2.6.1, del
Decreto 1083 de 2015.

Las funciones deberan ser cumplidas por los empleados con criterios de eficiencia
y eficacia para lograr el cumplimiento de la mision, objetivos y funciones que la ley
y los reglamentos que sefale la administracién central del municipio de Turbaco.

PARAGRAFO: La adopcién del manual de funciones y competencias laborales no
exime al servidor publico a dar cumplimiento al reglamento interno de trabajo que
adopte la administracion central del municipio de Turbaco.

PARAGRAFO TRANSITORIO: Las modificaciones realizadas sobre la ficha de
empleo del comisario de familia entraran en vigor en los términos fijados por la ley
2126 de 2021 “Por la cual se regula la creacion, conformacién y funcionamiento de
las comisarias de familia, se establece el 6rgano rector y se dictan otras
disposiciones”, por tanto, las disposiciones sefialadas en el decreto municipal no.
146 de 2018 que no sean contrarias a la norma precitada, se mantendran vigentes.

Articulo 2. Competencias laborales generales para los empleos publicos. Las
competencias laborales generales comunes, comportamentales y funcionales para
los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones
y de competencias laborales seran las establecidas en el Anexo 1 - Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos que
conforman la planta de personal de la administracién central del municipio de
Turbaco.
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Articulo 3. Informacién acerca de las funciones del empleo. Al momento de la
posesion, el profesional universitario de talento humano (o quien haga sus veces)
entregara a cada servidor copia de las funciones generales dispuestas en el
presente acto administrativo, asi como las funciones esenciales y competencias
determinadas para el respectivo empleo en el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales. También lo hara cuando el empleado sea ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o
modificacién del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes

inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de sus
funciones.

Articulo 4. Definiciones. Para efectos del presente decreto y de realizar el
correspondiente analisis de formaciéon y experiencia, se tendran en cuenta las
siguientes definiciones:

4.1 Experiencia Profesional. Es la adquirida a partir de la terminacién y aprobacién
de todas las materias que conforman el pénsum académico de la respectiva
formacién profesional, tecnolégica o técnica profesional, en el ejercicio de las
actividades propias de la profesion o disciplina exigida para el desempefio del
empleo.

4.2 Experiencia Relacionada. Es |la adquirida en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares a las del cargo a proveer o en una determinada area de trabajo
o area de la profesion, ocupacion, arte u oficio.

4.3 Experiencia Laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo,
ocupacioén, arte u oficio.

4.4 Experiencia Docente. Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de
divulgaciéon del conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente
reconocidas.

Paragrafo primero: Cuando para desempefiar empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional se exija experiencia, esta debe ser profesional o
docente, segun el caso y determinar ademas cuando se requiera, si esta debe ser
relacionada.

Paragrafo segundo: Cuando se trate de empleos comprendidos en el nivel
Profesional y niveles superiores a este, la experiencia docente debera acreditarse
en instituciones educativas debidamente reconocidas y con posterioridad a la
obtencion del correspondiente titulo profesional.

Paragrafo tercero: El profesional universitario encargado de las funciones de
talento humano de la administracion central del municipio de Turbaco, verificara y
constatara que las certificaciones laborales presentadas para aspirar a un cargo
cumplan con lo establecido en el articulo 2.2.2.3.8 del decreto 1083 de 2015, o las
disposiciones que lo adicionen, modifiquen o sustituyan.

Articulo 5. Funciones Generales de los Servidores Publicos. Sin el menoscabo
de las funciones esenciales que correspondan segun su ficha de empleo, todos los
servidores publicos adscritos a la planta de pessonal del municipio de Turbaco,
deberan dar cumplimiento a los deberes establecidos en el articulo 38 de la L
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1952 de 2019 o la norma que modifique, sustituya o complemente dicha disposicion.
En cualquier caso, los servidores publicos adscritos a la planta de personal deberan
cumplir con las siguientes funciones generales:

1. Asistir a las reuniones, comités, juntas y demas espacios relacionados con el
alcance de sus funciones esenciales, asi como aquellas donde sea ordenado
por su superior jerarquico.

2. Dar cumplimientc a la normatividad de gestion documental aplicable a los
procedimientos que realiza en cumplimiento de sus funciones.

3. Dar cumplimiento a las directrices que se brinden en el marco de la
implementacion del modelo integrado de planeacion y gestion.

4. Acatar las instrucciones que se reciban por la persona y/o entidad competente
en materia de seguridad y salud en el trabajo.

5. Participar en las actividades de capacitacién, bienestar social y fortalecimiento
institucional donde se requiera su asistencia.

6. Presentar informes detallados sobre datos que guarden relacién con la ejecucion
de sus funciones esenciales.

7. Realizar las acciones que guarden relacién con sus funciones en cumplimiento
del plan anticorrupcion y de servicio al ciudadano.

8. Aplicar sistemas de informacion, clasificaciéon, actualizacion, manejo vy
conservacion de recursos y documentacion de la entidad.

9. Asumir la responsabilidad por sus resultados.

10. Atender y valorar las necesidades y peticiones de los usuarios y de ciudadanos
en general.

11. Dar respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de conformidad con
el servicio que ofrece la entidad y sus funciones esenciales.

12. Utilizar los recursos de la entidad a su cargo Unica y exclusivamente para el
desarrollo de las labores y la prestacion del servicio.

13. Promover el sentido de pertenencia y la identidad institucional de la organizacion.

14. Hacer un uso racional de los recursos, insumos e implementos encomendados.

15. Dar cumplimiento a todas las obligaciones adicionales que se dispongan en la
constitucién, las leyes, los acuerdos, los decretos y las resoluciones.

16. Las demas que guarden relacion con el alcance de sus funciones esenciales y
gue sean necesarias para alcanzar el propésito del cargo.

Articulo 6. Funciones Generales de los Cargos de nivel Directivo. Adicional al
articulo anterior, los empleos de nivel directivo tendran las siguientes funciones:

1. Proyectar las necesidades de su dependencia y participar en la formulacion del
plan anual de adquisiciones.

2. Liderar los comités, juntas y demas espacios relacionados con el alcance de sus
funciones esenciales, asi como aquellas donde sea ordenado por su superior
jerarquico.

3. Asistir a las sesiones del Consejo de Gobierno que para el efecto programe el
despacho municipal.

4. Formular las politicas, programas y proyectos de inversiéon en cumplimiento de
las metas del plan de desarrollo municipal que sean encomendadas a su
dependencia.

5. Elaborar el plan de accién de su dependencia conforme al plan de desarrollo
municipal.

6. Supervisar los contratos que le sean designados conforme a la normatividad
contractual vigente.
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procesos contractuales que adelante el municipio de Turbaco.

8. Dirigir al personal que le sea asignado con responsabilidad, fomentando el
trabajo en equipo y la articulacion entre dependencias.

9. Proponer ajustes a la organizacioén interna y demas disposiciones que regulan
los procedimientos y tramites administrativos internos

10. Proyectar y sustentar las necesidades presupuéstales para cada vigencia.

11. Preparar y presentar los informes solicitados por agentes externos e internos
sobre las actividades desarrolladas en la dependencia, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

12. Gestionar recursos, proyectos y convenios con entidades del orden nacional,
departamental o descentralizadas.

13. Sustentar ante el concejo municipal los asuntos que le sean requeridos por los
cabildantes y que guarden relacion con las funciones de su dependencia.

14. Participar en la elaboracion y sustentaciéon de los proyectos de acuerdo que
guarden relacién con las funciones de su dependencia.

15. Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de las necesidades e intereses
de los usuarios internos y externos, de conformidad con las responsabilidades
publicas asignadas a la entidad.

16. Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier
discrecionalidad indebida en su utilizacion y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental.

17. Participar y sustentar en el proceso de rendiciéon de cuentas de manera anual
conforme a los lineamientos normativos aplicables.

18. Administrar los usuarios de la administracion municipal en plataformas o
aplicativos dispuestos por el gobierno nacional, departamental u organismos
descentralizados que guarden relacién con sus funciones y coordinar el reporte
de informacién en estos cuando sea requeridos.

Articulo 7. Equivalencias. E| profesional universitario de talento humano dara
aplicacién a las equivalencias establecidas en el Decreto 1083 de 2015 asi como
aquellas normas que lo supriman, modifiquen o sustituya, de acuerdo con la
jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo.
No obstante, al fijar los requisitos especificos de estudio y de experiencia, no podra
disminuir ni aumentar los requisitos generales para el ejercicio de los empleos
establecidos en el mencionado Decreto 1083 de 2015, asi como aquellas normas
que lo supriman, modifiquen o sustituya.

Articulo 8. Modificaciones al Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales. E| profesional universitario de talento humano, o quien
haga sus veces, adelantard los estudios necesarios para la elaboracién,
actualizacién, modificacién o adicién del manual de funciones y de competencias
laborales. El alcalde modificara, adicionara o actualizara el manual especifico de
funciones y de competencias laborales, mediante resolucién interna.

Articulo 9. Proteccion de derechos. Las modificaciones introducidas mediante el
presente acto administrativo y sus anexos, respetaran los derechos adquiridos de
los servidores publicos de carrera administrativa.

Articulo 10. Anexo. Intégrese el Anexo 1 a esta resolucion, contentivo del Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos que
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conforman la planta de personal de la adminisiraéi(:n central del municipio de
Turbaco.

Articulo 11. Vigencia. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicion y deja sin efecto todas las disposiciones que le sean contrarias.

Paragrafo. Hasta la fecha de entrada en vigor de la ley 2126 de 2021, el cargo de

Comisario de Familia mantiene la.misma denominacion, Nivel, Cédigo, Grado vy
naturaleza como venia aplicando en los decretos municipales vigentes.

Dada en Turbaco Bolivar, a los 0 3 FEB 2023
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