REPUBLICA DE COLOMBIA

TRIBUNAL ADMINISTRATIVO DE CUNDINAMARCA
SECRETARIA SECCION PRIMERA

FIJACION EN LISTA POR 10 DIAS
(Articulo 114 y numeral 1 Articulo 121 Decreto 1333 de 1986)

BOGOTA, D.C., 10 DE AGOSTO DE 2020

EXPEDIENTE : 25000-23-41-000-2020-00362-00

DEMANDANTE : ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN ANTONIO DEL
TEQUENDAMA

DEMANDADO : CONCEJO MUNICIPAL DE SAN ANTONIO DEL
TEQUENDAMA

REFERENCIA : OBJECIONES

MAGISTRADO(A) : Dr. OSCAR ARMANDO DIMATE CARDENAS

EN LA FECHA SE FIJA EN LISTA POR EL TERMINO DE DIEZ (10) DIAS, EL
ESCRITO DE OBJECIONES PRESENTADO POR EL SENOR ALCALDE
MUNICIPAL DE SAN ANTONIO DEL TEQUENDAMA, CUNDINAMARCA,
PARA QUE SE DECIDA SOBRE LA VALIDEZ DEL PROYECTO DE ACUERDO
NO. 02 DE 2020 “POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
CARGOS DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE SAN ANTONIO DEL
TEQUENDAMA"

EN CONSECUENCIA, SE FIJA EN LISTA EL PROCESO POR EL TERMINO 10
DIAS ASI:

INICIA FIJACION EN LISTA 10 DE AGOSTO DE 2020

VENCE FIJACION EN LISTA 24 DE AGOSTO DE 2020

LO ANTERIOR DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULO 114 Y NUMERAL 1
ARTICULO 121 DECRETO 1333 DE 1986.
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SONIA MILENA TORRES DIiAZ
Secretaria Seccidon Primera
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Alcaldia Municipal San

Antonio del Tequendama
Nit. 860527046-1

San Antonio del Tequendama, siete (07) del mes de julio del afio dos mil veinte (2020)
Oficio SIG N° __0000235__

Sefior:
TRIBUNAL ADMINISTRATIVO DE CUNDINAMARCA
Av. La Esperanza - 54
Teléfono: 4055200
Bogota
E. S D.
ASUNTO: OBJECION DE PROYECTO DE ACUERDO MUNICIPAL

REFERENCIA: SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO TERRESTRE

Respetados Seiiores:

De manera atenta, me dirijo a su Despacho con el fin de informarle que en el Municipio de
San Antonio del Tequendama ante la Honorable Corporacion Concejo Municipal se presento
proyecto de acuerdo 'por el cual se adopta el manual especifico y competencias laborales
para los empleos de la planta de cargos de la personeria municipal de San Antonio del
Tequendamad'"; posterior a ello la Corporacién Concejo Municipal remite acto administrativo
para ser sancionado, tramitado y publicado, termino dentro del cual el suscrito Alcalde
Municipal presento objeciones en derecho que fueron presentadas al Acuerdo N.© 02 de
2020 ‘wor el cual se adopta el manual especifico y competencias laborales para los empleos
de /a planta de cargos de la personeria municipal de San Antonio def Tequendamd'; 1as
cuales presentadas, sustentadas y revisadas dentro de las sesiones extraordinarias adelantas
por la Corporacién Concejo Municipal; a fecha dos (02) de julio se emiti¢ oficio radicado
1239 “respuesta radicado N.© 101” en el cual la Comisién Segunda no acepta las objeciones
del Acuerdo N.© 02 de 2020 “por el cual se adopta el manual especifico y competencias
laborales para los empleos de la planta de cargos de la personeria municipal de San Antonio
del Tequendamd'; segun parte motiva de los adjuntos.

Finalmente, a fecha tres (03) de julio ante la Unidad de Correspondencia bajo radicado 1238
se recibe Oficio HCM N.© 127 manifestando “De manera formal remito a su despacho el
Acuerdo n.° 02 de 2020 en tres originales, con €l fin de ser sancionado y tramitado su
publicacion; agradezco allegar tanto la sancion como la publicacion en un original. Acuerdo
N.© 02 de 2020, "POR FL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLFOS DE [A PIANTA DE CARGSO DE [A PERSONERIA
MUNICIPAL DE SAN ANTONIO DEL TEQUENDAMA™.

Asi las cosas, yace el motivo por el cual se hace necesario solicitar ante su despacho se
declaren fundadas las objeciones en derechos que fueron presentadas por el suscrito Alcalde
Municipal al Acuerdo N.° 02 de 2020 y que fueron elevadas a la Corporacion Concejo
Municipal el dia quince (15) del mes de junio de la presente vigencia, por considerarse que el
Acuerdo N.° 02 de 2020 es vulnerador de norma superior.

Sin otro particular.

Lo anterior para su conocimiento y fines pertinentes.
AP“‘"._>

—

JOSE/FLAMINIO VANEGAS
Alcalde Municipal
San Antonio del Tequendama

ELABORO: EISENHOWER BARBOSA - SIG
REVISO: EISENHOWER BARBOSA - SIG
APROBO: JOSE FLAMINIO VANEGAS - ALCALDE

4 “JUNTOS POR EL SAN ANTONIO QUE QUEREMOS”
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Alcaldia Municipal San

Antonioc del Tequendama
NHI. 840527044-1

San Antorio del Tequendama, once (11) del mes de junio del afio dos mil veinte (2020)
Oficio SIG N* __ 0000219 _
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ASUNYO: OBJECIONES ACLERDO

REFERENCIA: mmmmmmams&m

ESPECIFICD ¥ COMPETENCIAS PARA 05 EMPLEDS OF 4

Et suscrito Alcalde Municipal José Flaminio Vanegas encontrandome dentro de! térmi
concedido por el articulo 78 de la ley 136 de 1994, “El alcalde pgadc;?e tzrgg;:rieg}zg
proyectos de acuerdo aprobados por el Conicejo por motivos de inconveniencia o por
ser contrarios a la Constitucion. la ley y Jas ordenanzas, me permito objetar por
motivos de ilegalidad el Acuerdo 0020 del 2020 “por et cual se adopta el manual ESpec:ﬁr; y
competencias laborales para los empleos de la planta de carqos de 13 personena mumc;pat
de San Antonio del Tequendama”. *

NORMATIVIDAD APLICABLE

Que dentro de la organizacion y control de la administracion y en desarrollo de la funcidn
publica se establece como requisito necesario la implementacién del reglamento de
funciones y competencias laborales de la Personeria Municipal garantizando el cumplimiento
de su objetivo de servicio a la comumdad del Municipio, de los funcionarios Y USUBFIOS en
general, se hace necesario contar con un reglamento de funciones y competencias laborales
que corresponde a los requenimientos de la estructura de la Personeria Municipal de San

Antonio def Tequendama.

Que se debe establecer el sistema de nomenclatura, clasificacion y de funciones y requisitos
generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones
de fa Ley 909 de 2004 a través del Decreto 785 de 2005, el cual derogo el Decreto 1569 de

1998.

£n desarrolio de las facultades extraordinarias otorgadas al Presidents de la Republica el
Gobierno Nacional expidio los decretos leyes 770, 785 v 2539 de 2005, los cuales establecen
los cntenos y la obligatortedad de las instituctones del orden nacional y ternitorial para defini
e incorporar en los manuales especificos de funciones y de requisitos las competencias
laborales para el ejercicio de los empleos publicos.

ANTECEDENTES

Con fecha diez (10) del mes de junio det aflo dos mil veinte (2020) fue radicado el Acuerdo
no. 002 del afo dos mil veintes (2020) “por e cual se adopta & manual especifico v
competencias laborales para los empleos de la planta de cargos de la personena muricipal
de San Antorwo del Tequendama”; para ser sancionado por ef Alcalde Municipal.

Que una vez analizado el mencionado acuerdo se videncia que proceden OBJECIONES por

iegalidad de la siguiente manera, asi:
“HINTOS POR EL S8AN ANTONIO QUE QUEREMOS”




Aicaldia Municipal San

Antonio del Tequendama
Nit. 8605270461

1. En pnmera medida cabe sefiaiar que el Acuerdo “por ef cual se ddopta e manus!
espeafico y competencias laborates para los empleos de Ia planta de Cargos de g
personena municipal de San Artorng def Tequendamd’,, establece para ei empleo de
Secretaria de la Personera el Grado 02 y Codigo 40 que corresponde a la
nomenciatura de fa Planta Giobal del Municipic, v esto conlleva a que el perfi para
€se (argo, conocimientos basicos, competencias comportamentales, Erarquicas,
experiencia y demas, debes ser las mismas establecidas en dicha planta global para
el citado empieo.

2. Que dentro del orgamgrama de la Personeria Municipal de San Antonio  del
Tequendama se cuenta con los cargos de Personero(a) Municipal — Nivel Directivo y
Secretaria - Nivel Asistencial,

3. Que segun lo emanado en el articulo primero del citado Cuerdo, sefiala el cargo de
Secretarta como Secretaria Ejecutiva y el mismo cargo de Secretana presenta Codigo
440 Grado 02, lo que concierne una contradicCi6n cuando la  estructura y
organigrama de la Personeria Municipal, siendo este cargo asistencial ef cual
comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de apoyo
y complementarias de las tareas propias de los niveies superiores, o de labores que
se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple
ejecucion.

4. Que se establecio como naturaleza del empieo de la secretaria de |a Personeria como
de CARRERA ADMINIST RATIVA, cuando histéricamente dicho empleo ha sido
ORDINARIO a lo que equivale de LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOSION; v es que asi
debe ser, en razdn a que por tratarse de un empleo de confianza, es el titular de
dicha oficina quien contarfa con la dscrecionalidad de remover af ttular de la
secretaria y seleccionar a la persona que considere de confianza y llene los requisitos
para que adelante las actividades propias del empleo.

En este sentido es pertinente citar fo establecido en la Ley 909 de 2004. ia cual expresa

'ARTICULO 23. CLASES DE NOMBRAMIENTOS Los nombrarmientos seran
ordinarios. en periodo de prueba o en ascenso. sin penuicio de lo que dispongan
las normas sobre ias carreras especiales.

Los empleos de libre nombramiento y remocién seran provistos por nombramento
ordinaro, previo el cumphmiento de los requisitos exigidos para el desemperio del
empleo y el procedimiento establecido en esta ley

En el mismo sentido, el Consejo de Estado, Seccion Segunda, en sentencia No
4425-2004 del 4 de noviembre de 2008. M P. Luis Rafael Vergara Quintero, sedalg

‘En cuanto a los nombramientos en cargos de libre nombramiento y remocion, ia
Sala reitera su criterio Jurisprudencial, segun ef cual dada la forma en que se realiza
8l ingreso, asimismo puede fa_admnstracion en cuaiquier tiempo declarar Ia
msubsistencia, a través de acto . admunistrativo que 0 requiere motivacion alquna

No obstante, la justificacién def retiro debe propender por la busqueda de mejorar el
servicio de la entidad publica y los intereses generales que deben predominar en ia
funcion pubhcs”

Ahora bien, ¢Quién le otorga esta categoria de confianza ai empleado?

La calficacion de esta categoria corresponde. en principio, al empleador y es
aceptada por el trabajador desde la celebracion del contrato de trabajo o
postenormente, cuando se le notifica del nuevo cargo u oficio a desempenar y este
expresa su acsptacion.

No obstante. es im ortante aclarar gue la juris rudencia ha sedalado la
verdadera naturaleza de estos cargos obedece més a las especiales fuggg’gneg

“JUNTOS POR EL 8AN ANTONIO QUE QUEREMOS”
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Alcaldia Municipal San
Antonio del Tequendama §
Nit. 8605270441 et
del mismo y a lo que la realidad de la actividad diaria permita demostrar gue a
{a denominacién dada por el empieador.
Al respecto, la Corte Constitucional, en la sentencia C-372 de 1998 en donde
declard la exequibilidad de los Iiterales a) y b) del articulo 162 del Cddigo Sustantivo
del Trabajo. considerd que

{...). "En apoyo de lo anterior, es oportuno citar io ex presado sobre el particular por
el tratadiste Mario de la Cueva en su obra Derecho Mexicano del Trabajo. que dice
Ahi donde estan en juego la existencia de la empresa. sus intereses fundamentales
su éxito, su prosperidad. la seguridad de sus establecimientos, el orden esencial que
debe reinar entre sus trabajadores. debe hablarse de empleados de confranza' “No
basta. pues, pars incluir dentro del régimen exceptive que consagra el articulo 167
del Cddigo Sustantivo del Trabsjo. a las personas que ocupan crertos y
determinados puestos. porque estos sean de confianza. sino que es indispensable
que la funcion que se desempefe en los puestos de que se lrata sea
sustancialmente de confianza y este carécter depende de las actividades que se
desempefian. Asf lo ha entendido la jurisprudencia al expresar ‘Desde luego. en
todo trabajador, se deposita un minimo de confianza que responde a las exigencias
de lealtad. honradez. aptitud y demés calidades denvadas de la especial naturaleza
de /a relacion laboral Pero cuando a esas condiciones comunes se agregan otras
que. por comprometer esencialmente los intereses morales o materiales del patrono,
implcan el ejercicio de funciones propias de éste. ef elemento confianza adquiere
singular relieve y por ello se le usa para calfficar o distinguir et carécter del
empleado’ (Casacion 7 de noviembre de 1950, Gaceta dei Trabajo, Tomo V. Pég
900) Péagina 4 de 5 "Ademés el concepto que implica el término -cargo de
confianza-. segun el alcance y conternido que se deja expuesto. no ha de existir
solamente en un momento de la relacion de trabajo, pues no puede calficarse como
empleado de confianze & aquél que. no siéndolo segun sus funciones esenciales y
permanentes. en un momento dade y con cardcter transitorio, para flenar vacios en
la empresa le sean asignados o impuestos servicios de tal por el patrono "En
efecto, si esta especial categoria de trabafadores, creada por el legisiador obedece
de manera esencial o fundamental a la necesidad de las empresas de proteger sus
altos intereses, su propiedad o patrimonio, parece I6gico deducir que les personas
seflaladas o escogidas por el patrono para realizar esas determinadas actividades o
funciones, lo sean en atencién a sus antecedentes personales. a su capacidad y
moralidad, ademds de ios conocimientos técnicos que el cargo requiera. esto hace
suponer que debe tratarse de situaciones estables a las que de ordinano llega el
trabajador bien sea por sus antecedentes y trayectonia en la prestacidn de servicios
anteriores a la empresa. o porgue sus calidades especiales de que es poseedor y de
que seguramente tiene conocimiento el empleador le permiten obtener esa clase de
distinciones para desempedar un cargo de direccion, de confianza o de manejo” [5]"
=

En estos términos presento las objeciones al Acuerdo No.2 de 2020.

Sint otro particuiar,
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Repiibfica de Colombia
Qepartamento de Cundinamarca
Municipio de San Antonio del Tequendama
Concejo Municipal

San Antonio del Tequendama, Julio 02 de 2020.

THZ  Eaeug (-'s e ie
Y o entrard  ai » spacho

Oficio HCM No 127 - nara su conocif

hanla TR N 'jm("yh.

Sefior:

JOSE FLAMINIO VANEGAS

Alcalde Municipal

San Antonio del Tequendama
Asunto: Remision Acuerdo aprobado.

Respetado Alcalde:

De manera formal, remito a su despacho el Acuerdo No 02 de 2020 en tres originales, con el
fin de ser sancionado y tramitada su publicacién; agradezco allegar tanto la sancién como
la publicacidn en un original

Acuerdo No 02 de 2020, “POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE SAN ANTONIO DEL TEQUENDAMA”

&Y

Anexo: Lo anunciado en setentu y dos folios
Proyecto: Adriana Ramirez - Secretaria General
Aprobd: Oscar Pefia - Presidente

Cra 5 No 4-16 Segum{o pzso Palacio .Wlumcqm[
€ mail concejo@sanantoniodeltequendama-cundinamarca gov.co
Numero de contacto: 311 4413664 — 3125592492 - 3043426517



Reptiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Municipio de San Antonio del Tequendama
Concejo Municipal

ACUERDO No 2 DE 2020
( )

“POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DE LA PERSONERIA MUNICIPAL
DE SAN ANTONIO DEL TEQUENDAMA - CUNDINAMARCA”

EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DE SAN ANTONIO DEL TEQUENDAMA,
CUNDINAMARCA

en ejercicio de sus facultades Constitucionales y Legales, en especial las conferidas por la
Constitucién Politica de Colombia en su articulo 313 numeral 1, Ley 136 de 1994 modificada por la
Ley 1551 de 2012, en cumplimiento del Decreto Ley 785 de 2005 y el Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO

Que la Constitucidn Politica de Colombia, en su articulo 122 establece "No habra empleo ptblico
que no tenga funciones detalladas en Ley o reglamento y para proveer los de carécter
remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus
emolumentos del presupuesto correspondiente”..

Que Jos articulos 13 y 28 del Decreto ley 785 de 2005 consagran que las competencias laborales,
funciones y requisitos especificos para el ejercicio de los empleos de las entidades reguladas por
el citado Decreto, seran fijados por los respectivos organismos o entidades, con sujecién a los
parametros que establezca el Gobierno Nacional.

Que se debe establecer el sistema de nomenclatura, clasificacién y de funciones y requisitos
generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de
la Ley 909 de 2004 a través del Decreto 785 de 2005.

Que en el citado Decreto se establece que en los manuales especificos de funciones y de
competencias laborales se determinardn las disciplinas académicas que se exigirdn para el
desempefio de los diferentes empleos publicos, teniendo en cuenta la naturaleza de las fun ciones
del empleo o el drea de desempefio.

Que para efectos de determinar la experiencia en los distintos empleos de la planta de cargos, se
debera atender lo establecido en el articulo 11 del Decreto-Ley 785 de 2005, teniendo en cuenta
que es el que rige a las entidades territoriales o las normas que lo modifiquen o adicionen,

" Cra 5 No 4-16 Segundo piso — Palacio Muricipal
T mail: concejo@sanantoniodeltequendama-cundinamarca.gov.co
Numero de contacto: 311 4413664



Repiiblca de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Municipio de San Antowio del Tequendama
Concejo Municipal

Que de conformidad con lo establecido en el Decreto 785 de 2005, los empleos pertenecientes a
los niveles Administrativos y Operativo quedaran agrupados en el nivel Asistencial de acuerdo
al paragrafo 1 del articulo 21 del presente Decreto.

Que se debe ajustar la planta de personal y manual especifico de funciones y requisitos segin lo
dispuesto en el articulo 29 del Decreto 785 del 2005. “Para efectos de la aplicacion del sistemay
nomenclatura y clasificacién de empleos de que trata el presente decreto, las autoridades
territoriales competentes procederan ajustar las plantas de personal y los respectivos manuales
de funciones y de requisitos, dentro del afio siguiente a la vigencia de este Decreto

Que la Constitucién Politica de Colombia en su articulo 313 numeral 6y 8 establece:

“Corresponde a los concejos: ... “6. Determinar la estructura de la administracién municipal y las
funciones de sus dependencias; las escalas de remuneracién correspondientes a las distintas
categorias de empleos; crear, a iniciativa del alcalde, establecimientos ptblicos y empresas
industriales o comerciales y autorizar la constitucién de sociedades de economia mixta.

Elegir Personero para el perfodo que fije la ley y los demads funcionarios que ésta determine.

Que se hace necesario que el Concejo Municipal, acorde con la normatividad vigente establezca
mediante acuerdo Ja modificacién y adopcién del manual especifico de funciones y competencias
laborales para los empleos de la planta de cargos de la personerfa municipal de San Antonio del
Tequendama, de acuerdo al Art. 32 de la Ley 136 de 1994 numeral 8.

Que se requiere la modificacién y adopci6n del manual especifico de funciones y competencias
laborales para los empleos de la planta de cargos de la personerfa municipal de San Antonio del
Tequendama y sea adoptado mediante acuerdo, de conformidad a la respuesta con radicado
202029000174942 del 7 de Mayo de 2020 del Dr. Hugo Armando Pérez Director de Desarrollo
Organizacién del Departamento de la Funcién Publica.

En mérito de lo expuesto, El Concejo Municipal

ACUERDA

ARTICULO PRMERO: Adoptar el siguiente Manual especifico de funciones y competencias laborales
de la Personeria Municipal de San Antonio del Tequendama.

Cra 5 Vo 4-16 Segundo piso — Palacio Municipal
T mail: concejo@sanantoniodeltequendama-cundinayparca.gov.co
Numero de contacto: 311 441366




Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Municipio de San Antonio del Tequendama
Concejo Municipal

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

PERSONERIA MUNICIPAL DE
SAN ANTONIO DEL TEQUENDAMA - CUNDINAMARCA

PRESENTACION

La estructura organizacional presenta un nuevo enfoque desarrollado por procesos el cual va a
permitir eficiencia y eficacia en el desarrollo de las diferentes actividades siendo factor fundamental
la definicién de las funciones por cada uno de los cargos que se presentan en la entidad, esto
permitira que los servidores ptiblicos laboren con objetivos y metas en cumplimiento de la misién y
visién institucional.

El presente manual de funciones es una herramienta complementaria debido a que la construccién
del documento aplica al mismo tiempo un manual de induccién identificando la planeacién y la
estructura organizacional de la entidad, lo que permite al servidor publico laborar en conocimiento
asu entidad y en desarrollo del programa de induccién como desarrollo del talento humano.

CAPITULOI

NOMBRE, DOMICILIO, ORGANIZACION, PRINCIPIOS Y ORGANIGRAMA

NOMBRE-.

Personeria Municipal de SAN ANTONIO DEL TEQUENDAMA - CUNDINAMARCA.

DOMICILIO-.

El domicilio principal de la Personerfa Municipal de SAN ANTONIO DEL TEQUENDAMA -
CUNDINAMARCA, sera el Municipio' de SAN ANTONIO DEL TEQUENDAMA - CUNDINAMARCA,
Departamento de Cundinamarca, Republica de Colombia.

ORGANIZACION-.

La Direccién y Administracién de la entidad estars a cargo del (la) Personero (a) Municipal y la
Secretaria respectivamente, mas las personas que ad honorem presten algtn servicio.

Cra 5 No 4-16 Segundo piso — Palacio Wunicipa
E mail: concejo@sanantoniodeltequendoma-cundinamarca.gov.co
Numero de contacto: 311 441366



Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Manicipio de San Antorio del Tequendama
Concejo Municipal

MISION DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE SAN ANTONIO DEL TEQUENDAMA -
CUNDINAMARCA

La Personeria Municipal de SAN ANTONIO DEL TEQUENDAMA - CUNDINAMARCA es una entidad
dedicada a vigilar la eficiencia administrativa, prestar sus servicios en defensa de los intereses de la
comunidad y la proteccién de los Derechos Humanos.

VISION DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE SAN ANTONIO DEL TEQUENDAMA -
CUNDINAMARCA

La Personeria Municipal de SAN ANTONIO DEL TEQUENDAMA - CUNDINAMARCA ser3 una entidad
confiable por la comunidad, demostrando calidad en todas sus actuaciones, calidad en la atencién al
publico y disponibilidad para con la comunidad.

ORGANIGRAMA DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE SAN ANTONIO DEL TEQUENDAMA -
CUNDINAMARCA.

CONCEJO MUNICIPAL| ™ i
PERSONERIA

ADMINISTRACION Y
ATENCION A LA
COMUNIDAD

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE SAN ANTONIO DEL
TEQUENDAMA - CUNDINAMARCA.

¢ PERSONERA MUNICIPAL

e SECRETARIA EJECUTIVA

 Cra5 Mo 4-16 Segundo piso — Palacio Municipal
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Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Municipio de San Antonio del Tequendama
Concejo Municipal

1. PERSONERO MUNICIPAL.-

IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo: PERSONERO MUNICIPAL
Nivel: 01
Cédigo: 015
N2 de cargos: 1
Dependencia: Despacho de Personeria.
Cargo del jefe Inmediato: CONCEJO MUNICIPAL
HABILIDADES

o (Coordinacién y control de actividades.

o Eficiente comunicacién organizacional.

¢ Manejo de relaciones piiblicas.

NATURALEZA DEL CARGO.

El Personero Municipal es un cargo de nivel directivo al cual le competen funciones de direccién en
general, de formacién de politicas institucionales, y de adopcién de planes, programas y proyectos.

PERFIL PARA SER PERSONERO MUNICIPAL-.

Educacién: Para ejercer el cargo de Personero Municipal en el Municipio de San Antonio del
Tequendama Cundinamarca debera ser ciudadano en ejercicio y minimamente haber terminado
estudios en Derecho.

Formacién: Contratacién Pilblica y actualizacién en campos especificos en DDHH y -Derechos
Fundamentales.

FUNCIONES DEL PERSONERO MUNICIPAL
Vigilar el cumplimiento de la Constitucién, el Bloque de Constitucionalidad, las Leyes, las

Ordenanzas, los Acuerdos, las decisiones judiciales y los actos administrativos, promoviendo las
acciones a que hubiere lugar, en especial las previstas en el articulo 87 de la Constitucién Nacional.

Segln la Ley 136 de 1994 y demas normas complementarias, el Personero ejerceré el Municipio,
bajo la direccion suprema del Procurador General de la Nacién, las funciones del Ministerio publico,
ademds de las que determine la Constitucién, la Ley, los Acuerdos y las siguientes tareas a
desempeftar:
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Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Municipio de San Antonio del Tequendama
Concejo Municipal

1. Vigilar el cumplimiento de la Constitucion, las leyes, las ordenanzas, las decisiones judiciales
y los actos administrativos, promoviendo las acciones a que hubiere lugar, en especial las
previstas en el articulo 87 de la Constitucién Politica.

2. Defender los intereses de la sociedad.

3. Vigilar el ejercicio eficiente y diligente de las funciones administrativas municipales.

4. Ejercer vigilancia de la conducta oficial de quienes desempefian funciones publicas
municipales; ejercer preferentemente la funcién disciplinaria respecto de los servidores
plblicos municipales; adelantar las investigaciones correspondientes, bajo la vigilancia de
los procuradores provinciales a los cuales deberan informar de las Investigaciones.

5. Intervenir eventualmente y por delegacién del Procurador General de la Nacién en los
procesos y ante las autoridades judiciales o administrativas cuando sea necesario en defensa

del orden juridico, del patrimonio publico o de los derechos y garantias fundamentales.

6. Intervenir en los procesos civiles y penales en la forma prevista por las respectivas
disposiciones procedimentales.

7. Intervenir en los procesos de policia, cuando lo considere conveniente o cuando lo solicite el
contraventor o el perjudicado con la contravencién.

8. Velar por la efectividad del derecho de peticién con arreglo a la ley. 9. Rendir anualmente
informe de su gestién al Concejo.

9. Rendir anualmente informe de su gestién al concejo.

10. Exigir a los funcionarios ptblicos municipales la informacién necesaria y oportuna para el
cumplimiento de sus funciones, sin que pueda oponérsele reserva alguna, salvo la excepcién
prevista por la Constitucién o la ley.

11. Presentar al Concejo proyectos de acuerdo sobre materia de su competencia.

12. Nombrar y remover, de conformidad con la ley, los funcionarios y empleados de su
dependencia.

13. Defender el patrimonio publico interponiendo las acciones Judiciales y administrativas
pertinentes.

Cra 5 No 4-16 Segundo pis — Palacio Municipal i
T mail: concejo@sanantoniodeltequendama-cundinamarca.gov.co
Numer de contacto: 311 4413664WY-




14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Reptiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Municipio de San Antonio del Tequendama
Concefo Mumicipal

Interponer la accién popular para el resarcimiento de los dafios y perjuicios causados por el
hecho punible, cuando se afecten intereses de la comunidad, constituyéndose como parte
del proceso penal ¢ ante la jurisdiccién civil.

Divulgar, coordinar y apoyar el disefio, implementacién y evaluacién de politicas piblicas
relacionadas con la proteccién de los derechos humanos en su municipio; promovery apoyar
en la respectiva jurisdiccién los programas adelantados por el Gobierno Nacional o
Departamental para la proteccién de los Derechos Humanos, y orientar e instruir a los
habitantes del municipio en el ejercicio de sus derechos ante las autoridades publicas o
privadas competentes.

Cooperar en el desarrollo de las politicas y orientaciones propuestas por el Defensor del
Pueblo en el territorio municipal.

Interponer por delegacidn del Defensor del Pueblo las acciones de tutela en nombre de
cualquier persona que lo solicite o se encuentre en situacién de indefensién.

Defender los intereses colectivos en especial el ambiente, interponiendo e interviniendo en
las acciones judiciales, populares, de cumplimiento y gubernativas que sean procedentes
ante las autoridades.

El poder disciplinario del personero no se ejercerd respecto del alcalde, de los concejales y
del contralor.

Tal competencia corresponde a la Procuradurfa General de la Nacién, la cual
discrecionalmente, puede delegarla en los personeros.

La Procuraduria General de la Nacién, a su juicio, podra delegar en las personerias la
competencia a que se refiere este articulo con respecto a los empleados publicos del orden
nacional o departamental, del sector central o descentralizado, que desempefien sus
funciones en el respectivo municipio o distrito.

Velar porque se dé adecuado cumplimiento en el municipio a la participacién de las
asociaciones profesionales, civicas, sindicales, comunitarias, juveniles, benéficas o de
utilidad comin no gubernamental sin detrimento de su autonomia, con el objeto de que
constituyan mecanismos democraticos de representacién en las diferentes instancias de
participacién, control y vigilancia de la gestién piblica municipal que establezca la ley.
Apoyar y colaborar en forma diligente con las funciones que ejerce la Direccién Nacional de
Atencién y Tramite de Quejas.
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27.
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29.

30.

3.

Repitblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Municipio de San Antonio del Tequendama
Concejo Municipal

Vigilar la distribucion de recursos provenientes del Sistema General de Participaciones al
municipio y la puntual y exacta recaudacion e inversién de las rentas municipales e instaurar
las acciones correspondientes en casos de incumplimiento de las disposiciones legales
pertinentes.

Promover la creacién y funcionamiento de las veedurias ciudadanas y comunitarias.

Todas las demas que le sean delegadas por el Procurador General de la Nacién y por el
Defensor del Pueblo.

. Velar por el goce efectivo de los derechos de la poblacién victima del desplazamiento

forzado, teniendo en cuenta los principios de coordinacién, concurrencia,
complementariedad y subsidiariedad, asi como las normas juridicas vigentes.

Coadyuvar en la defensa y proteccién de los recursos naturales y del ambiente, asi como
ejercer las acciones constitucionales y legales correspondientes con el fin de garantizar su
efectivo cuidado.

Delegar en los judicantes adscritos a su despacho, temas relacionados con: derechos
humanos y victimas del conflicto conforme a la ley 1448 de 2011 y su intervencién en
procesos especiales de saneamiento de titulos que conlleven la llamada falsa tradicién y
titulacioén de la posesién material de inmuebles.

Velar por el cumplimiento de los principios rectores de la contratacién administrativa
establecidos en la Ley, tales como: transparencia, economfia, responsabilidad, ecuacién
contractual y seleccion objetiva.

Velar por el cumplimiento de los objetivos del Control Interno establecidos en la ley, tales
como: igualdad, moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad y
valoracién de costos ambientales. 26. Realizar las visitas, inspecciones y actuaciones que
estime oportunas en todas las dependencias de la administracién municipal para el cabal
cumplimiento de sus atribuciones en materia de tesoro plblico municipal.

Evaluar permanentemente la ejecucién de las obras publicas que se adelanten en el
respectivo municipio.

Exigir informes sobre su gesti6n a los servidores piblicos municipales y a cualquier persona
publica o privada que administre fondos o bienes del respectivo municipio.

Coordinar la conformacién democratica a solicitud de personas interesadas o designar de
oficio, comisiones de veeduria ciudadana que velen por el uso adecuado de los recursos
publicos que se gasten o inviertan en la respectiva jurisdiccién.
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42.
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Repitblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Municipio de San Antonio del Tequendama
Concejo Municipal

Solicitar la intervencion de las cuentas de la respectiva entidad territorial por parte de la
Contraloria General de la Nacion o de la Contraloria Departamental, cuando lo considere
necesario.

Tomar las medidas necesarias, de oficio 0 a peticién de un nimero plural de personas, o de
veedurias ciudadanas, para evitar la utilizacién indebida de recursos publicos con fines
proselitistas.

Promover y certificar la publicacién de los acuerdos del respectivo Concejo municipal, de
acuerdo con la ley.

Procurar la celebracion de los cabildos abiertos reglamentados por la ley. En ellos presentara
los informes sobre el ejercicio de sus atribuciones como Veedor del tesoro Publico.

Ejercer el control interno de la entidad.
Fijar las politicas de la entidad, dirigir, coordinar y controlar la marcha Personeria Municipal.
Nombrar y remover los funcionarios de la Personeria, dar posesién a sus funcionarios.

Contratar personal temporal o asesor cuando lo estime conveniente con cargo al
presupuesto de la entidad.

Exigir a los servidores municipales la informacién que requiera para el ejercicio de sus
funciones.

Solicitar y decretar la suspensién de los servidores municipales investigados en caso de
faltas graves o cuando la permanencia del funcionario en el cargo pueda entorpecer la
investigacion.

Ordenar las investigaciones o actuaciones especiales a sus colaboradores o asignarles casos
particulares cuando lo considere conveniente.

Ordenar directamente el gasto y el pago, contra el presupuesto de la Entidad.

Suscribir los contratos para la adquisicién y el suministro de los bienes y servicios para el
funcionamiento de la Entidad, administrar los bienes adscritos a esta.

- Redistribuir las atribuciones y delegaciones entre las dependencias y y funcionarios de la
personeria.
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Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Municipto de San Antonio del Tequendama
Concejo Municipal

Aplicar los sistemas y procedimientos relacionados con el funcionamiento de la carrera
administrativa de la Personeria Municipal, en forma independiente de otros organismos
municipales y desarrollar las disponibilidades legales sobre la materia.

El cumplimiento de la Constitucidn, las leyes, las ordenanzas, las decisiones judiciales y los
actos administrativos, se vigilan promoviendo las acciones necesarias a que hubiere lugar
en desarrollo de las facultades otorgadas por el Ministerio Pablico y en atencion a las
solicitudes de la comunidad.

Los intereses de la sociedad y de la comunidad en general se defienden a través de las
diferentes actuaciones promovidas por el Despachc ante los organismos y autoridades
estatales competentes.

El ejercicio eficiente y diligente de las funciones administrativas municipales se vigilan
continuamente para garantizar que estas sean prestadas a la comunidad de conformidad con
la constitucién y a la Ley.

La vigilancia de la conducta oficial de quienes desempefian funciones piiblicas municipales
se ejerce aplicando la ley para evitar los abusos de poder y los actos arbitrarios de los
funcionarios.

La funcién disciplinaria respecto de los servidores puiblicos municipales se ejerce
adelantando las investigaciones correspondientes, bajo la supervigilancia de los
procuradores provinciales a los cuales este Despacho informa de las Investigaciones
adelantadas.

Por delegacion del Procurador General de la Nacién se debe intervenir en los procesos y ante
las autoridades judiciales o administrativas cuando sea necesario para defender el orden
juridico, el patrimonio publico o los derechos y garantias fundamentales.

Ejercer las funciones de veedor del tesoro de conformidad con lo dispuesto en la ley 617 de
2000.

Ser el ordenador del gasto del presupuesto de la personeria, ejercer la facultad contractual
de acuerdo a la ley.

Rendir informe a la Contralorfa General del departamento, DIAN y dem4s entidades que lo
soliciten en la forma contenido y periodicidad por ellas determinadas y ejercer las demas
funciones sobre materias de interés publico (salud, educacién, vivienda, trabajo,
administracion de justicia, proteccién de patrimonio cultural y de los bienes de uso ptiblico,
del medioambiente entre otros), de acuerdo a las leyes que las reglamenten.
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Reptiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Municipio de San Antonio del Tequendama
Concejo Municipal

56. Velar por el goce efectivo de los derechos de la poblacién victima del desplazamiento
forzado, teniendo en cuenta los principios de coordinacién, concurrencia,
complementariedad y subsidiariedad, asf como las normas juridicas vigentes.

57. Coadyuvar en la defensa y proteccién de los recursos naturales y del ambiente, asi como
ejercer las acciones constitucionales y legales correspondientes con el fin de garantizar su
efectivo cuidado. Delegar en los judicantes adscritos a su despacho, temas relacionados con:
derechos humanos y victimas del conflicto conforme a la ley 1448 de 2011 y su intervencién
en procesos especiales de saneamiento de titulos que conlleven la llamada falsa tradicién y
titulacién de la posesién material de inmuebles.

58. Las demas que las leyes incorporen a las obligaciones del cargo.
CONOCIMIENTOS BASICOS:

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Estatuto de Contratacion.

3. Sistema de Control Interno.

4. Gerencia Publica.

5.Régimen Municipal.

6. Régimen del Servidor Publico.
7.Régimen de Servicios Plblicos.

8. Ley Organica de Plan de Desarrollo.
9. Ordenamiento Territorial.

10. Sistema General de Participaciones.
11. Cédigo Unico Disciplinario.

12, Normas de participacién Ciudadana.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

1. Orientacién a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia

4. Compromiso con la organizacion.

COMPETENCIAS JERARQUICAS

1. Liderazgo.
2. Planeacién.
3. Toma de decisiones
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Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Municipto de San Antonio del Tequendama
Concejo Municipal

4. Direccidn y desarrollo de personal.

5. Conocimiento del entorno.

ESTUDIOS

De conformidad con lo establecido en el Art. 35 de la Ley 1551 de 2012, por ser un Municipio de
sexta categoria, podran participar en el concurso egresados de facultades de derecho, sin embargo,
en la calificacién del concurso se dara prelacién al titulo de abogado.

EXPERIENCIA:

De conformidad con la Ley 136 de 1994 no aplica.

2. SECRETARIA
NATURALEZA DEL CARGO:
IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo: SECRETARIA
Nivel: Asistencial
Grado 02
Cédigo: 440
N° de cargos: 1
Dependencia: Administraciéon y Atencion a la Comunidad.
Cargo del jefe Inmediato: PERSONERO MUNICIPAL
Naturaleza Carrera Administrativa
HABILIDADES

+ Manejo adecuado del archivo a ella encomendado. 7

» Manejo basico en Sistemas, énfasis en Word, Excel y Power Point.

« Creatividad e interés en la realizacion de trabajos.

La Secretaria es un cargo del nivel asistencial, de alta confianza, al que le compete la realizacién de
labores de apoyo a la Personerfa en todos los procesos relacionados con el manejo y control de la
correspondencia que entre y salga de la entidad, asf como, por la organizacién y seguridad de los
diferentes archivos e informacién puestos en su custodia y todas las funciones que implican el
ejercicio de actividades de orden administrativo, complementarias de las tareas propias de los
niveles superiores, cumpliendo el principio de confidencialidad.

Cra 5 No 4-16 Segundo piso — Palacio Municipal
T mail: concejo@sanantoniodeltequendama-cundinamarca.gov.co
Numero de contacto: 311 441366.




Reptiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Municipio de San Antonio def Tequendama
Concejo Municipal

PERFIL PARA SECRETARIA.-

Educacién y Formacién: Para ejercer el cargo de Secretaria minimamente debera poseer
minimamente:

1. Conocimientos juridicos.

2. Sistema de Gestién documental y archivo.

3. Planes de compras.

4. Manejo de Inventario.

5. Conocer del funcionamiento propio y legal de la Personeria.

6. Elaboracién de informes y documentos.,

7. Conocimientos en informatica (Word, Excel, Power Point, Internet).
8. Titulo de Bachiller.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos juridicos.

2. Sistema de Gestién documental y archivo.

3. Planes de compras.

4. Manejo de Inventario.

5. Conocer del funcionamiento propio y legal de la Personerfa.

6. Elaboracién de informes y documentos.

7. Conocimientos en informdtica (Word, Excel, Power Point, Internet).

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

1. Orientacién a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia

4. Compromiso con la organizacion.

COMPETENCIAS JERARQUICAS

1. Manejo de Informacién.

2. Adaptacién al cambio.

3. Disciplina.

4. Relaciones interpersonales.
5. Colaboracién.

Palacio Municipal
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Departamento de Cundinamarca
Municipio de San Antonio del Tequendama
Concejo Municipal

FUNCIONES DE SECRETARIA.-
La Secretaria tendrd las siguientes funciones sin perjuicio de las demés inherentes a su cargo:

1. Recibir e informar al personero y contestar de acuerdo a las instrucciones brindadas, la
correspondencia llegada al despacho.

2. Diligenciar en forma adecuada los diferentes libros que se lleven en la oficina.

3. Transcribir la documentacién y demas actos proferidos por el personero Municipal por
orden de éste.

4. Atender al Publico en los temas de simple secretaria y/o asesoria cuando posea las
capacidades y conocimientos para ello.

5. Realizar las citaciones requeridas para adelantar diligencias de la competencia de la
dependencia.

6. Llevar diariamente la agenda del personero.

7. Ordenar adecuadamente las carpetas y procesos adelantados en el despacho, asi como
organizar el archivo de personeria que le sean encargados.

8. Velar por el buen funcionamiento y mantenimiento de los bienes pertenecientes a
Personeria Municipal.

9. Guardar la debida Reserva Constitucional y Legal de los asuntos sometidos a
conocimientos de la dependencia.

10. Realizar las gestiones que por acto administrativo se le Deleguen, siempre y cuando cumpla
con los requisitos legales para cumplir o gestionar lo delegado.

11. Las demas funciones inherentes al cargo y que le asigne su jefe inmediato, asi como de la
informacién y documentacion que por su cargo maneje, bajo el principio de reserva o

confidencialidad.

12. Atencidn al Piblico en General, recepcién y escucha del mismo.
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Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Municipio de San Antonio del Tequendama
Concejo Municipal

Garantizar la atenci6n integral a los usuarios internos y externos de la entidad, resolviendo
las solicitudes verbales del Pablico que no requieran intervencion del Personero Municipal,
en forma inmediata y oportuna.

Asegurar el registro oportuno y confiable de los datos en los sistemas de informacién con los
cuales le corresponde interactuar.

Brindar el apoyo logistico en la ejecucién del plan estratégico y de accién.

Asegurar la recepcion, clasificacion, flujo y conservacién de los documentos que se originen
o ingresen a la entidad, de acuerdo a la clasificacién, ordenacién y descripcién que hace la
Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, de acuerdo a los factores presupuéstales de la
Personeria, sin dejar de lado la creatividad y disponibilidad para ello.

Representar en las diferentes actuaciones y actividades que requieran de la presencia del
Personero, cuando éste se encuentre en capacitaciones o demés diligencias inherentes al
cargo o permisos que le impidan hacer presencia fisica y que le sean ordenados por el
Personero.

Garantizar el correcto funcionamiento de los recursos fisicos y tecnoldgicos dispuestos en la
entidad para el desarrollo de las actividades.

Reportar en forma oportuna las anomalias que se presente en los equipos asignados o en su
puesto de trabajo.

Reportar y elaborar oportunamente las respectivas requisiciones de insumos y elementos
para la buena marcha de la unidad.

Apoyar la sostenibilidad del Modelo Estindar de Control Interno MECI 1000:2014 en la
Personeria Municipal.

Realizar las citaciones, comunicaciones y notificaciones en el tramite de las averiguaciones
disciplinarias.

Programar y coordinar el trabajo de su Despacho, controlando y respondiendo por su
correcta ejecucion,

Mantener la debida discrecién y reserva sobre los asuntos tramitados en la Personeria.
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25. Desempefiar las demas funciones asignadas por las normas legales de acuerdo con el nivel,

A 5

Repiiblica de Colombia

Departamento de Cundinamarca
Municipio de San Antonio del Tequendama

Concejo Municipal

naturaleza y area de desempeio de su cargo.

Compet

cias Comunes a los Servidores Ptiblicos

Ly

) _EEFENMDELA :

- COMPETENCIA - CONDUCTAS ASOCIADAS |

-

kel

i

i

ORIENTACION A
RESULTADOS

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad.

Cumple con oportunidad en
funcién de estandares, objetivos
y metas establecidas por la
entidad, las funciones que le son
asignadas.

Asume la responsabilidad por
sus resultados.

Compromete recursos y tiempos
para mejorar la productividad
tomando las medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

- Realiza todas las acciones
necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos
enfrentando los obstéculos que
se presentan.

ORIENTACION AL
USUARIO Y AL
CIUDADANO

Cra 5 No 4-16 Sequndo piso — Palacio Municipal

1

Dirigir las decisiones vy

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

1

a la

Atiende y valora las necesidades
y peticiones de los usuarios y de
ciudadanos en general.
Considera las necesidades de los
usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

Da respuesta oportuna a las
necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que
ofrece la entidad.

Establece diferentes canales de
comunicacién con el usuario
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Repitblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Maunicipio de San Antonio delTequendama

Concejo Municipal
para conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las
mismas.
- Reconoce la interdependencia
entre su trabajo y el de otros.
Hacer uso responsable y - Proporciona informacién veraz,
claro de los objetiva y basada en hechos.
TRANSPARENCIA recursos publicos, - Facilita el acceso a la
eliminando informacion relacionada con sus
cualquier responsabilidades y con el
discrecionalidad servicio a cargo de la entidad en
indebida en su utilizacién y que labora.
garantizar el acceso a la - Demuestra imparcialidad en sus
informacién decisiones
gubernamental. - Ejecuta sus funciones con base
en las normas y criterios
aplicables.
- Utiliza los recursos de la entidad
para el desarrollo de las labores
v la prestacién del servicio.
Alinear el propio | - Promueve las metas de la
comportamiento a las organizacién y respeta sus

COMPROMISO CON LA | necesidades, prioridades y normas.

ORGANIZACION metas organizacionales. - Antepone las necesidades de la
organizacién a sus propias
necesidades.

- Apoya a la organizacién en
situaciones dificiles.

- Demuestra sentido de
pertenencia en todas sus
actuaciones.

Competencias Comportamentales por nivel jerdrquico de empleos

IVEL CTIVO
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Departamento de Cundinamarca
Municipio de San Antonio del Tequendama
Concejo Municipal

T COMPETENGIA | DEFINIGIONDELA | CONDUCTASASGGIADAS
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ol .

e L

ALTA Guiar y dirigir gruposy - Mantiene a sus colaboradores

establecer y mantener la motivados.

LIDERAZGO cohesién colectiva, | - Fomenta la comunicacion Clara,
directa y concreta.

- Constituye y mantiene grupos
de trabajo con desempefio
conforme a los estindares.

- Promueve la eficacia del equipo.

- Genera un clima positivo y de
seguridad en sus colaboradores.

- Fomenta la participacion de
todos en los procesos de
reflexion y toma de decisiones.

- Unifica esfuerzos hacia objetivos
y metas
Institucionales.

necesaria para alcanzar los
objetivos organizacionales.

Determinar eficazmente las | - Anticipa situaciones y
metas y escenarios futuros con acierto.
PLANEACION prioridades - Establece objetivos claros y
estructurados, coherentes,
. o : metas organizacionales.
identificando las acciones, .

- Traduce los objetivos

los responsables, los plazos estratégicos en planes practicos

y los recursos requeridos y factibles.

para alcanzarlas. - Busca  soluciones a los
problemas.

- Distribuye el tiempo con
eficiencia.

- Establece planes alternativosde
accidn.

institucionales,

Cra 5 No 4-16 Segundo piso — Palacio Municipal
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Repiiblica de Colombia

Departamento de Cundinamarca
Municipio de San fAntonio del Tequendama
Concejo Municipal

TOMA DE
DECISIONES

Elegir entre una o varias
alternativas para
solucionar un problema o
atender una situacion,
comprometiéndose con

acciones concretas
consecuentes con
decision.

y
la

- Elige con oportunidad entre
muchas alternativas, proyectos a
realizar.

- Efectia cambios complejos y
comprometidos en sus
actividades o en las funciones
que tiene asignadas cuando
detecta problemas o dificultades
para su realizacion.

- Decide bajo presién.

- Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.

Favorecer el aprendizaje y

necesidades de
capacitacién  y

- Identifica
formacién y

Cra 5 %o -6egum{ o — @alacio Wma[
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Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca

Municipio de San Antonio del Tequendama

Concejo Municipal
desarrollo de sus| propone acciones para
DIRECCION Y colaboradores, articulando | satisfacerlas. N
DESARROLLO DE las  potencialidades vy | - Permite niveles de autonomia ,
PERSONAL necesidades  individuales | €7 € fin d? ‘ g kel
o desarrollo integral del |
con las de la organizacién empleado. !
para optimizar la calidad de | _ pelega de manera efectiva
las contribuciones de los| sabiendo cuando intervenir y
equipos de trabajo y de las | cuando no hacerlo.
personas en el | - Hace uso de las habilidades y |
cumplimiento ae los | recursos de su grupo de trabajo |
objetivos y metas | Para alcanzar las metas y los |
[ estandares de productividad.
organizacionales presentes | _ Establece espacios regulares de |
y futuras. retroalimentacién y |
reconocimiento del desempeifio |
y sabe manejar habilmente el :
bajo desempefio.
- Tiene en cuenta las opiniones de |
sus colaboradores. |
- Mantiene con sus colaboradores !
relaciones de respeto. !
Estar al tanto de las| - Es consciente de las condiciones |
circunstancias y  las| especificas del entorno |
CONOCIMIENTO DEL relaciones de poder que organizacional. ' ‘
ENTORNO influyen en el entorno| - ESt .al‘ dia =~ en los
acontecimientos  claves  del |

organizacional.

1

1

sector y del Estado.

v . i
Conoce y hace seguimiento a las |

politicas gubernamentales.

Identifica las fuerzas politicas
que afectan la organizacién y las |

posibles alianzas para cumplir I

con los
propésitos

organizacionales.
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Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Municipio de San Antonio del Tequendama

Concejo Municipal
NIVEL ASISTENCIA

" COMPETENCIA | DEFINICIONDELA | CONDUCTASASOCIADAS
Gee e . I gl &2 S MY . ‘ s WCQMEETENCTA‘_ e Al L ST e B : .-___, e S

, Hace referencia a la| - Alta adaptabilidad a contextos '

| i i cambiantes, medios y personas *
i ALTA capacidad de modificar la

| conducta personal para en forma rapida y adecuada i
ADAPTABILIDAD alcanzar determinados | tanto propia como en el rol de
FLEXIBILIDAD objetivos cuando surgen | lider de un grupo. Revisa rapida :

dificultades, nuevos dataso | ¥ Criticamente su accionar y el

i . . de su grupo poniendo en marcha
: cambios en el medio, Se _g pop
| cambios cuando las

asocia a la Yersatllxdad del circunstancias lo aconsejen.
comportamiento Se adapta a situaciones
i par cambiantes, medios y personas :
a adaptarse a distintos en forma adecuada. Revisa
contextos, situaciones, | criticamente suaccionary puede
instrumentar cambios. ;

- Puede poner en marcha cambios
forma rapida y adecuada. . . :

. i ) en  situaciones cambiantes
La flexibilidad estad mas

, . cuando le son sugeridos por un |
asociada a la versatilidad superior. ’

cognitiva, a la capacidad
para cambiar convicciones
5 y formas de interpretar la
. realidad. También estd
i vinculada estrechamente a :
la capacidad para la

1

medios y personas en

revision critica.

Cra 5 No 4-16 Segundo piso — Palacio Municipal
E mail: concejo@sanantoniodeltequendama-cundinamarca. gov.co
Numero de contacto: 311 4413664
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Concefo Municipal

asimilacién de nueva| aprender y de incorporar
CAPACIDAD PARA informacién vy eficaz | Ruevos esquemas o modelos :
cognitivos y nuevas formas de |
interpretar la realidad, Se
transforma en un referente en
s esquemas o  modelos | g5 ambitos de actuacion por su
5 cognitivos al repertorio de |  disposicién para el aprendizaje,
conductas habituales y| que siempre estd sobre el
nuevas formas de | promedio. ‘

interpretar la realidad o de | - Tiene muy buena capacidad

ara aprender uede, .
3 ver las cosas. P P ’ P .
incorporar nuevos esquemas y

! modelos. Aprende no sélo en las |
| actividades estructuradas de
aprendizaje, como es el estudio; l
; también lo hace con la practica y

la observacién de personas que
tienen mas experiencia y
conocimiento. i
Aprende nuevos esquemas y
modelos asimilando los |
: conceptos impartidos. _f

|
! Esti  asociada a la| - Tiene gran capacidad de !
!

APRENDER aplicacion. Se relaciona con
la incorporacién de nuevos

'
{
i
}
|
|

Esta competencia estd Desempefia las tareas con

asociada al compromiso dedicacién, cuidando cumplir

RESPONSABILIDAD con que las personas taqto con los plazos como con la

; salizan las tareas calidad requerlda.y aspirando a i

alcanzar el mejor resultado

encomendadas. posible. Su responsabilidad est |

por encima de lo esperado en '
Su preocupacién por el nivel o posicién.

cumplimiento de lo| - Cumple con los plazos

asignado estd por encima | Preestablecidos en la claridad
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Departamento de Cundinamarca

Municipio de San Antonio del Tequendama

Concejo Municipal

de sus propios intereses, la

requerida, preocupandose de

| tarea asignada esta lograrlo sin  necesidad de

i primera. recordatorios o supervisién

i constante. i
- Cumple los plazos tomando |

todos los  madrgenes de
tolerancia previstos y la claridad

minima necesaria para cumplir |

el
objetivo.

Setrata de la habilidad para

+

Alcanza los objetivos previstos .
en situaciones de presién de .

seguir  actuando  con
TOLERANCIA A LA eficacia en situaciones de | tHempo,

PRESION presion de tiempo y de mconvgmentes |
| dBsEeuBFdo.  opotiidh imprevistos, desacuerdos, |
: Dl : OB Y1 oposicién y diversidad. Su
| diversidad. . desempefio es  alto  en |
‘ Es la capacidad para| sjtuaciones de mucha exigencia. |
| responder y trabajar con | - Habitualmente alcanza ].os§
' alto desempefio en| objetivos aunque esté
; situaciones de mucha presionado por el tiempo, y su |
| ) . desempefio es bueno en |
; exigencia. : . . .
! situaciones de mucha exigencia. |
1 Es la preocupacién | - Realiza el seguimiento de las |
| continua por controlar el | tareasy proyectos asignados. Se |
5 PREOCUPACION trabajo y la informacién, | Preocupa por mejorar el orden |
' POREL ORDEN Y LA También implica la de todo l.o‘ que esta bajo su |

CLARIDAD responsabilidad. Presenta a sus |

insistencia en la claridad de

- superiores propuestas para |
| la  responsabilidad Y| mejorarelorden y calidad en las :
; funciones asignadas. tareas. |
! - Realiza el seguimiento del |

trabajo de los demas vigilando la |
; calidad de su trabajo, para
i asegurarse de que se siguen los |
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Murnicipio de San Antonio del Tequendama

Concejo Municipal

procedimientos establecidos. ,
1 - Lleva un registro detallado de .
las actividades propias y las de
| los demas. Se preocupa por dejar |
| en claro normas y
| procedimientos empleados. ;
- Comprueba la  calidad !
! exactitud de las tareas a su
: cargo y si estd a su alcance, por
; la de otros de su drea. Se
preocupa por cumplir las:
normas y procedimientos.
- Muestra preocupacién por el ;
orden y la claridad. Busca !
claridad de funciones, tareas, '
! datos, expectativas y prefiere
tenerlos escrito. |

ARTICULO SEGUNDO: El presente Acuerdo rige a partir de su fecha de su sancién y publicacién
y deroga todos aquellos que se sean contrarios.

oA

Secretaria General

- ' Cra 5 No 4-16 Segundo piso — Palacio Municipal
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Seﬁor.' % para Sid f.'\‘ )
JOSE FLAMINIO VANEGAS | i e R
Alcalde Municipal

San Antonio del Tequendama

Asunto: Respuesta radicado No., 101

Respetado Alcalde:

Atentamente me dirijo a Usted con el fin de allegarle copia del documento radicado por la
Comisién Segunda en el cual no aceptan las objeciones del Acuerdo No 02 de 2020, “POR EL
CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS
EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE SAN ANTONIO
DEL TEQUENDAMA”

’ RDO PENA GOMEZ

*" Presidente

Proyecto: Adriana Ramirez - Secretarig General
Aprobé: Oscar Pefia - Presidente
Anexo: Lo anunciado en tres Solios

=R - Cra 5 No 4-16 Segundo piso — Palacio Municipal
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San Antonio del Tequendama, 26 de Junio de 2020

Sefior:

OSCAR EDUARDO PENA
Concejo Municipal

San Antonio del Tequendama

Referencia: No_aceptacién de Objeciones, al acuerdo 02 de 2020 “POR EL

CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS
DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE SAN ANTONIO DEL TEQUENDAMA -

CUNDINAMARCA.”

En atencién a la comunicacion de la referencia, mediante la cual el Alcalde
Municipal objeta el proyecto de acuerdo antedicho, al considerar en su objecién 1
que su nomenclatura pertenece a la misma de un cargo de la nomenciatura de la
planta global del municipio, es menester manifestar que La Ley 136 de 1994 “Por
la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacion y el
funcionamiento de los municipios”, establece:

“ARTICULO 168. Personerias. Modificado por el articulo 8 de Ia Ley 177 de
1994. Las personerias del Distrito Capital, Distritales y Municipales, cuentan con
autonomia presupuestal y administrativa. En consecuencia, los personeros
elaboraran los proyectos de presupuesto de su dependencia, los cuales seran
presentados al Alcalde dentro del término legal, e incorporados respectivamente al
proyecto de presupuesto general del municipio o distrito, el cual soio podra ser
modificado por el Concejo y por su propia iniciativa. Una vez aprobado, el
presupuesto no podra ser objeto de traslados por decisién del Alcalde.

Las personerias ejerceran las funciones del Ministerio Publico que les confieren la
Constitucion Politicay la ley, asi como las que reciba por delegacion de la
Procuraduria General de la Nacion.

Las personerias contaran con una planta de personal, conformada, al menos
por el personero Yy un secretario.”

En los términos de la norma transcrita, las personerias del Distrito Capital,
Distritales y Municipales, tienen autonomia presupuestal vy administrativa, y
contaran con una planta de personal conformada, minimo por el Personero
Yy un Secretario, para ejercer las funciones del Ministerio Publico de acuerdo con
la Constitucion Politica y la ley, asi como las que reciba por delegacién de la
Procuraduria General de la Nacion.

De lo anterior se colige que la personeria tendra una planta propia, de manera
independiente a la pl g a

anta global de cargos de la Alcaldia.



A la objecion 2; que dentro del organigrama de la personeria municipal de San
Antonio del Tequendama se cuenta con los cargos de personero (a) Municipal -
Nivel Directivo y Secretaria — Nivel Asistencial y Ila objecion contemplada en el
numeral 3, el Decreto 785 de 2005, establecié que los empleos pertenecientes a
los niveles Administrativos y Operativo quedaran agrupados en el nivel Asistencial
de acuerdo al paragrafo 1 del articulo 21 del presente Decreto:

“ARTICULO 21.De las equivalencias de empleos. Para efectos de lo aqui
ordenado, fijense las siguientes equivalencias de los empleos de que trata el
Decreto 1569 de 1998, asi:

Situacién anterior Situacién nueva

Céd. Denominacién cod. Denominacién

Nivel Directivo Nivel Directivo

014  |Director de Escuela o Centro 028  |Director de Escuela, o de Instituto o de
de Capacitacion Centro de Universidad

018  Director Financiero 008  |Director Administrativo, o Financiero o
Técnico u Operativo

022  Director Operativo 009  |Director Administrativo, o Financiero
Técnico u Operativo

PARAGRAFO 1°. De conformidad con lo establecido en el presente decreto y a
partir de la vigencia del mismo, los empleos pertenecientes a los niveles
Administrativo, Auxiliar y Operativo quedaran agrupados en el nivel Asistencial y
tendran las funciones generales a que se refiere el articulo 4° y los requisitos para
su desempefio seran los sefalados en el articulo 13 del presente decreto”.

Por lo anterior, claramente se encuentra en Ia clasificaciéon Secretario 440 de la
anterior normatividad, por ende es legal la nomenciatura descrita al cargo de
secretaria; dejando asi sin soporte juridico el que dicho cargo sea de libre
nombramiento y remocion.

A la objecién 4, recordamos que histéricamente pudo haber sucedido como o
indica en esta objecién el Alcalde, pero debemos tener en cuenta las
actualizaciones de las normas que conforman la administracién publica y hacer
uso de las mismas, por considerarse como normas de orden publico, lo que
implica su obligatorio cumplimiento.



De la misma manera en esta misma objecién se trae a colacion la sentencia 4425-
2004 del 4 de noviembre de 2008 y no queda claro si la aseveracion...:

“Ahora bien, ¢;Quién le otorga esta categoria de confianza al empleado?.....Y

continda a renglén sequido....... La calificacion de esta categoria corresponde, en
principio, al empleado y es aceptada por el trabajador...... ”, pertenece a esta

sentencia pues el término ‘trabajador” y “empleador’, pertenecen a términos del
derecho laboral individual y no de la administracién pablica y que los mismos, por
lo tanto, se precisa, que de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 3° del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, éste regula las relaciones de derecho individual del trabajo
de caracter particular, y las de derecho colectivo del trabajo, oficiales y
particulares, por consiguiente no se aplican a los empleados del Estado; lo que
significa que no sera procedente, que mediante contrato de trabajo regulado por el
Cédigo Sustantivo del Trabajo, se vincule a una persona para que ejerza las
funciones del empleo de Secretaria de la Personeria Municipal.

En cuanto a las clases de nombramientos de las que hala el articulo 23 de Ia y 909
de 2004, podemos afirmar que segtn lo dispuesto en la carrera administrativa y
dentro de la clasificacion de empleos, los cargos de libre nombramiento y
remocién _son aquellas _asignaciones laborales realizadas a discrecion del
empleador o nominador y que se_rigen por el criterio de mérito, de las calidades
personales y de la_ capacidad profesional de una persona. Los anteriores
elementos contribuyen a individualizar las capacidades y las aptitudes en los
procesos de seleccion del personal que integra la funcién publica.

0s _cargos de libre nombramient remocion _son unicamente los creados de
manera especifica, de conformidad con el catélogo de funciones del organism 0
la_entidad territorial, para cumplir un papel directivo, de manejo, de conduccién u
orientacion institucional.

En dicha labor se ejecutarén funciones politicas como el desarrollo de directrices
d

fundamentales. Estos tipos de cargos de la administracion publica implican el
otorgamiento de una gran proporcién de confianza por parte de quien tiene a su
cargo dichas responsabilidades.

Lo anterior manifiesta que estos funcionarios tienen que reunir dos tipos de
consideraciones: de una parte, el propésito de su contratacién debe tratarse o
referirse al cumplimiento de funciones directivas, de manejo, de conduccion u
orientacion institucional; de otra parte, ha de dirigirse o destinarse a aquellos
cargos en los cuales es necesaria la confianza de los servidores que tienen a su
cargo esa clase de responsabilidades.

La remocion de estos empleados procedera cuando la persona que posea
autoridad disponga prescindir del funcionario, pues, el nominador posee facuitad
discrecional, lo que le permite dictaminar libremente sobre el cargo, ya sea
confirmando o removiendo al encargado.



Conforme a lo expuesto, la Personeria Municipal debe contar con una planta de
personal, compuesta, al menos, por el Personero y un Secretario, para ejercer. las
funciones del Ministerio Publico de acuerdo con la Constitucién Politica y la ley,
asi como las que reciba por delegaciéon de la Procuraduria General de la Nacién,
siendo el cargo de Secretario de la Personeria de carrera administrativa.

Mientras no exista dicho cargo en la planta de personal no sera posible su
provision, ni con nombramiento provisional, ni con otro caracter, por cuanto el
articulo 122 de la Constitucién Politica sefiala: “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.”

Concejal

HENSY]ERNESTO SOLGRZANO BUITRAGO
Concej
J / -~




