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RESOLUCION No. 079 de 2024
(10 de Julio de 2024)

Por el cual se modifica el manual especifico de Funciones y Competencias Labo-
rales de un empleo.

LA MESA DIRECTIVA DEL CONCEJO MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA, en ejerci-

cio de sus facultades constitucionales legales, y en especial de las consagradas en los

articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005, y Reglamento Interno del Concejo Mu-
nicipal, Acuerdo Municipal 008 de 2021, y

CONSIDERANDO:

Que el Concejo municipal de Floridablanca (Sder), en ejercicio de las facul-
tades que le confieren los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005, se modifica
el manual especifico de Funciones y Competencias Laborales de un empleo de la
planta de personal nivel asistencial denominacion de empleo auxiliar administrativo
codigo 407 grado 02 del Concejo Municipal de Floridablanca el Concejo Municipal
ejercera las siguientes funciones:

. Que la Mesa Directiva del Concejo municipal de Floridablanca (Sder), AR-
TiCULO 12. FUNCIONES DE LA MESA DIRECTIVA DEL CONCEJO MUNICI-
PAL. Reglamento interno, como érgano de orientacion y direccion del Concejo,
la Mesa Directiva de

1. Ordenar y coordinar por medio de Resoluciones las labores del
Concejo.

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica de Colombia, sefala: "No ha-
bra 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 res-
pectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente.”

Que el articulo 19 de la Ley 909 de 2004, sefala: “El empleo publico es el
ntcleo bésico de la estructura de la funcion publica objeto de esta ley. Por empleo
se entiende el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a
una persona y las competencias requeridas para llevarias a cabo, con el propdsito
de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado (...)".

Que el Decreto -Ley 785 de 2005 compilado en el Decreto 1083 de 2015,
establece el sistema de nomenclatura, clasificacion funciones y requisitos generales
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de los empleos de las corporaciones territoriales que se regulan par las disposicio-
nes de la Ley 909 de 2004.

Que el Decreto No. 2539 del 22 de julio de 2005 expedido por el Departa-
mento Administrativo de la Funcién Publica, establece las competencias laborales
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las enti-

dades a las cuales se aplican los decretos ley 770 y 785 de 2005.

‘Que el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, expidié el De-
creto Unico Reglamentario de Funcién Publica (Decreto 1083 del 26 de mayo de
2015), el cual es aplicable al Concejo Municipal de Floridablanca.

Que con el Acuerdo Municipal No. 023 del 2 de diciembre de 2005 se ajustd
la planta de personal del Concejo Municipal de Floridablanca.

Que con las resoluciones niimeros 094 del 23 de diciembre de 2005, 03 del
29 de enero de 2008, 082 del 10 de diciembre de 2008, 040 del 22 de junio de 2015
y 114 del 13 de diciembre de 2018, se modificé y ajusté el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales del Concejo Municipal de Floridablanca.

Que se hace necesario ajustar el Manual Especifico de Funciones y Compe-
tencias Laborales de un empleo de la planta de personal denominacién de empleo
auxiliar administrativo cédigo 407 grado 02 del Concejo Municipal de Floridablanca,
con el proposito de asegurar la eficiencia administrativa y la mejora del servicio pu-
blico.

Que, en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

PRIMERO: Modificar el manual especifico de funciones y competencias para el empleo,
la planta de personal nivel asistencial denominacién de empleo auxiliar administrativo
codigo 407 grado 02 del Concejo Municipal de Floridablanca, fijada por la Resolucion
No. 114 de 2018 de fecha 13 de diciembre de 2018, cuyas funciones y por necesidad
del servicio deberan ser cumplidas por el empleado con criterios de eficiencia y eficacia,
en orden al logro de la misién, visién, objetivos y funciones que la Ley y los reglamentos

le sefialan al (Concejo Municipal de Floridablanca), asi:
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Asistencial

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 02

Numero de cargo: Uno (01)

Dependencia: Concejo Municipal de Floridablanca Carrera Administra-
tiva

Naturaleza:

. . Secretario General
Cargo del jefe Inmediato:

2. AREA FUNCIONAL

Participa de manera transversal en todos los procesos y de manera directa en el sis-
tema de gestion documental y organizacional.

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Distribuir la correspondencia y demas documentacién que ingrese y sale de la corpo-
racion en forma oportuna y eficiente, ademas Clasificar, organizar e inventariar los
documentos de gestién, cuidando siempre la imagen corporativa y cumpliendo las
disposiciones del sistema de Gestion de la entidad.

4. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
5

10.

Adelantar e! proceso de entrega de documentos y correspondencia interna y
externa en forma rapida, oportuna, atendiendo los procedimientos estableci-
dos.

Responder por la seguridad y tramite adecuado de los documentos que se le

" confien.

Reportar e informar al superior sobre novedades, dificultades y opciones para
mejorar la prestacion del servicio.

Mantener la buena imagen corporativa con su presentacién personal, el buen
trato y la eficiente y oportuna gestién de la correspondencia.

Cuando sea requerido asistir a las sesiones del Concejo Municipal.

Guardar la debida reserva de los asuntos internos de la entidad, relacionados
con el cargo.

Acatar los planes de mejoramiento, programas y procedimientos de acuerdo
con las competencias del cargo.

Apoyar en el control del inventario de los bienes fisicos, devolutivos y de con-
sumo de la Corporacion.

Clasificar, organizar e inventariar los documentos de gestion para que sean
remitidos al archivo central de la Corporacion.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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6. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas técnicas de oficina
Gestidon documental de archivo
Cédigo Unico Disciplinario
Sistema de Control Interno
Sistema de Gestién de calidad
Sistema de Gestion documental
Informatica Basica

NoOhWwMN=a

7. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacién a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

8. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERINCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad Un (1) afio de experiencia

SEGUNDO: Lo demas, expuesto en la Resolucién No. 114 de 2018 de fecha 13 de
diciembre de 2018, se mantiene incélume.

PUBLIQUESE Y NOTIFIQUESE,

Dada en Floridablanca a los diez (10) dias del mes de Julio de dos mil veinticuatro
(2024).

EDGAR ENRIQUE GOMEZ SILVA
Presidente

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

=T
Proyectd| Rpfiinsef Afyrie ﬁ' an - Profesional juridico ys k
Reviso: Diego Fernando Alvarez R.— Secretario General (\
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NOTIFICACION PERSONAL

El dia 12 de Julio de 2024, siendo a las 3:30 pm, se presentd en la secretaria
general del Concejo Municipal de Floridablanca, el sefior RAMIO TRIANA TRIA NA,
identificado con cédula de ciudadania No. 91.153.214, funcionario de la planta
asistencial del Concejo Municipal, con el fin de notificarle el contenido de la
Resolucién 079 de 2024 del 10 de Julio de 2024 “Por el cual se modifica el manual
especifico de Funciones y Competencias Laborales de un empleo’, de la cual se hace
copia integra, gratuita del acto administrativo

Se hace saber que contra este acto administrativo no proceden recursos.

Esta notificacion se realiza bajo los parametros establecidos en la Ley 1437 de
2011, articulo 66 el cual reza.

ARTICULO 66. DEBER DE NOTIFICACION DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS DE
CARACTER PARTICULAR Y CONCRETO. Los aclos administrativos de caracter particular
deberan ser notificados en los términos establecidos (...) .

EL NOTIFICADO

1/?4*””‘”/4%”‘*

Nombre: RAMIRO TRIANA TRIANA
Cedula:

EL NOTIFICADOR

A

DIEGO FERNANDO ALVAREZ ROJAS
SECRETARIO GENERAL

. | abogado/cps
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