v Ve ALCALDIA DE

~7/ | ALCALDIA N BOSCOh" A

= @

= DE. gg;ggm;q W‘Pf 08 prockeso

DECRETO No. 170 DE 2023

(4 de Diciembre)
POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMEPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
ALCALDIA DE BOSCONIA -CESAR.

Wit
' 1281

Por el cual se establece o ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de |a Planta de Personal de la Alcaldia de Bosconia - Cesar

El Alcalde Municipal de Bosconia-Cesar en ejercicio de las facultades, en especial las que le
confiere los articulos 315 de la Constitucién Politica de Colombia, la Ley 909 de 2005, la Ley 136
de 1996, objeto de modificacion mediante la ley 1551 de 2012, el decreto 785 de 2005, decreto
1083 de 2015, decreto 815 de 2018 y la Circular Comisién Nacional del Servicio Civil 09 de 2011.

CONSIDERANDO

Que el manual de funciones es un instrumento de la administracién del talento humano que
establece la identificacién, las funciones, las competencias y los requisitos exigidos para el
desempefio de los empleos que conforman |a planta de personal.

Que el manual de funciones y competencias Laborales de la Alcaldia Municipal de Bosconia es el
instrumento para la gestién de todos procesos a su cargo, la induccién de nuevos funcionarios,
capacitacion, entrenamientos en los puestos de trabajo y evaluacion del desempefio con el objeto de
generar en los miembros de la entidad compromiso con el ejercicio eficiente de los empleos,
entregandoles la informacion basica sobre los mismos como soporte para la planeacion e

implementacion de medidas de mejoramiento continuo.

Que el Municipio de Bosconia-Cesar es una entidad territorial del orden Municipal, con autonomia
administrativa, patrimonio independiente y presupuesto propio, cuyo representante legal, nominador y
ordenador del gasto es el Alcalde Municipal.

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica determing que "No habra empleo publico que no tenga
funciones detalladas en la 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 de conformidad con el articulo 315 Numeral 7 de la Constitucion nacional, le corresponden al
Alcalde crear los cargos que integran la planta de personal y fijar las funciones de los servidores
publicos que presten sus servicios a la entidad publica a la que se encuentren vinculados, ello en
desarrollo del articulo 122 ibidem.

De conformidad con la ley 909 de 2004, en consonancia con los decreto reglamentarios 785, 1227 y
2539 de 2005, compilados por el decreto 1083 de 2015, modificado por el decreto 815 de 2018, es
obligatorio para todas las entidades publicas, cualquiera que sea su orden , ajustarse al sistema de
nomenclatura y clasificacion de empleos dispuestos en ellos, sin que le sea dado a la entidad
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modificar la estructura alli establecida ¥ que para tal efecto, se deben ajustar las planas de personal y
los respectivos manuales de funciones y de requisitos , conforme a las modificaciones que se
realicen a la planta de personal

Que segun lo establecido en el articulo 19 de la ley 909 de 2004: " (...) Por empleo se entiende e
conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias
requeridas para llevarlas a cabo, con el propésito de satisfacer el cumplimiento de los planes de
desarrollo y los fines del Estado”. De esta manera, del disefio de cada empleo publico debe contener,
tanto la descripcion del contenido funcional del empleo, de manera tal que permita identificar con
claridad las responsabilidades exigibles a quien sea su titular como también el perfil de
competencias que se requieren para ocupar el empleo, incluyendo los requisitos de estudio y
experiencia y demas condiciones para el acceso el servicio.

Que la ley 909 de 2004, el decreto ley 785 de 2005 y el decreto 2539 de 2005, compilados por el
decreto 1083 de 2015, modificado por el decreto 815 de 2018, se fijaron los lineamientos para la
actualizacion de los manuales especificos de funciones, requisitos y competencias laborales, ademas
de los perfiles de los cargos de las entidades del orden territorial, implementando el nuevo modelo de
competencias laborales y ajustandolo acorde con los estandares de la categorizacién establecida
para los departamentos, distritos y Municipios.

Que el articulo 13 del decreto Ley 785 de 2005, reglamentado por el decreto 2484 de 2014,
establece los requisitos de estudio y experiencia para el gjercicio de los empleos, de conformidad con
el numeral 1.3.2. en el cual consagra los minimos y maximos para cada uno de los niveles del
empleo publico del orden territorial.

Que el articulo 25 del decreto ley 785 de 2005, determina que las autoridades Territoriales
competentes al establecer el Manual Especifico de Funciones y de Requisitos, no podran disminuir
los requisitos minimos de estudios y de experiencia, ni de exceder los maximos sefialados para cada
nivel jerarquico , pero de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las
responsabilidades de cada empleo, podran preveer la aplicacion de las equivalencias para el
cumplimiento de los requisitos para el desemperio de los empleos.

Que la adecuacion y ajuste de los Manuales de Funciones y requisitos para el ejercicio de los cargos
publicos que hayan sido creados, reclasificados o modificada su naturaleza juridica pro la autoridad
competente y mediante los procedimientos legales, conforme a lo preceptuado en el decreto
reglamentario 1227 de 2005, cuya aplicacion se debe realizar en los Municipios. es competencia de
los Alcaldes, tal como se establece en el articulo 315, numeral 7 de la Constitucién Politica de
Colombia.

Que mediante decreto expedido por el Alcalde Municipal en desarrollo del articulo 315, numeral 7 de
la Constitucion Politica de Colombia, se modifico adoptd la planta global de cargos para el Municipio
de Bosconia, la cual se resume asi:
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CT\%GDOES DEPENDENCIA E‘I\:);gOOMINACION DEL cODIGO | GRADO
DESPACHO DEL ALCALDE
1 Alcalde 5 2

1 Secretario Ejecutivo del Despacho del Alcalde 438

1 Jefe Oficina Asesora de Control Interno 105 1

PLANTA GLOBAL

4 Secretario de Despacho 20 1
1 Comisario de familia 202 5
1 Tesorero general 201 5
2 Profesional universitario 219 4
6 Profesional universitario 219 3
3 Profesional universitario 219 2
2 Profesional universitario 219 1
1 Inspector de policia de tercera 303 6
1 Técnico Area de la Salud 323 5
1 Técnico operativo 314 4
8 Técnico operativo 314 3
1 Agentes de transito 340 3
2 Técnico operativo 314 2
4 Teécnico operativo 314 1
4 Auxiliar administrativo 407 6
1 Conductor 480 4
1 Auxiliar administrativo 407 3
7 Secretario 440 2
2 Auxiliar administrativo 407 2
1 Auxiliar administrativo 407 1
1 Ayudante 472 1

Que concomitante con la reorganizacion administrativa de la Planta de cargos, es necesario la
modificacion y reajuste del Manual de responsabilidades, funciones, requisitos y competencias
laborales de los empleados del Municipio de Bosconia.
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Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2 4.10 del decreto 1083 del 2015, modificado
por el articulo 1 0 del Decreto 815 de 2018, resulta necesario incluir dentro del manual especifico de
funciones y de competencias laborales el contenido funcional de los empleos, las competencvas
comunes a los empleados publicos y las comportamentales, de acuerdo con lo previsto €n los
articulos 2247 y 224 bidem, las competencias funcionales, y los requisitos de estudio y
experiencia de acuerdo con lo establecido en el decreto gue para el efecto expida el Gobierno
Nacional y los lineamientos expedidos por la ESAP.

De conformidad con lo sefialado,
DECRETA

CAPITULO PRIMERO
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Articulo 1°. Adopcion. Adoptar el presente manual de funciones, requisitos especificos y de
competencias laborales para los diferentes empleos publicos del Municipio de Bosconia, Cesar,
cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficacia y de
efectividad en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le

senalan.

Articulo 2°- Campo de aplicacion. Las funciones, los requisitos especificos y las competencias,
que se establecen en la presente Resolucion, regiran para los diferentes empleos pertenecientes
a la Alcaldia Municipal de Bosconia.

Articulo 3°- Este manual se proyecta enmarcado en las funciones generales de la Alcaldia
Municipal de Bosconia que se describen a continuacion. De conformidad el articulo 3 0 de la ley
136 de 1994 modificado por la ley 1551 de 2012 en su articulo 60 las funciones del alcalde son:

1 Administrar los asuntos municipales y prestar los servicios pablicos que determine la ley

2 Elaborar los planes de desarrollo municipal, en concordancia con el plan de desarrollo
departamental, los planes de vida de los terntorios y resguardos indigenas, incorporando
las visiones de las minorias étnicas, de las organizaciones comunales y de los grupos de
poblacién vulnerables presentes en su temtorio, teniendo en cuenta los criterios e
instrumentos definidos por la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales y Usos
Agropecuanos UPRA, para el ordenamiento y el uso eficiente del suelo rural, los
programas de desarrollo rural con enfoque ternitonial, y en armonia con el Plan Nacional de
Desarrollo, segun la ley organica de la matena

Los planes de desarrollo municipal deberan incluir estrategias y politicas dirigidas al
respeto y garantia de los Derechos Humanos y del Derecho Internacional Humanitario,
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3. Promover el desarrollo de su territorio y construir las obras que demande el progreso
municipal. Para lo anterior deben tenerse en cuenta, entre otros: los planes de vida de los
pueblos y comunidades indigenas y los planes de desarrollo comunal que tengan los
respectivos organismos de accién comunal.

4. Elaborar e implementar los planes integrales de seguridad ciudadana, en coordinacion con
las autoridades locales de policia y promover la convivencia entre sus habitantes.

5. Promover la participacion comunitaria, la cultura de Derechos Humanos y el mejoramiento
social y cultural de sus habitantes. El fomento de la cultura seré prioridad de los municipios
y los recursos publicos invertidos en actividades cuiturales tendran, para todos los efectos
legales, el caracter de gasto publico social de conformidad con el articulo 1°, numeral 8 de
la Ley 397 de 1997.

6. Promover alianzas y sinergias publico-privadas que contribuyan al desarrollo econoémico,
social y ambiental del municipio y de la regién, mediante el empleo de los mecanismos de
integracion dispuestos en la ley.

7. Procurar la solucién de las necesidades basicas insatisfechas de los habitantes del
municipio, en lo que sea de su competencia, con especial énfasis en los nifios, las nifias,
los adolescentes, las mujeres cabeza de familia, las personas de la tercera edad, las
personas en condicion de discapacidad y los demés sujetos de especial proteccién
constitucional.

8. En asocio con los departamentos y la Nacion, contribuir al goce efectivo de los derechos
de la poblacién victima del desplazamiento forzado, teniendo en cuenta los principios de
coordinacion, concurrencia, complementariedad, subsidiariedad y las normas juridicas
vigentes.

9. Formular y adoptar los planes de ordenamiento territorial, reglamentando de manera
especifica los usos del suelo en las éreas urbanas, de expansion y rurales, de acuerdo con
las leyes y teniendo en cuenta los instrumentos definidos por la UPRA para el
ordenamiento y el uso eficiente del suelo rural. Optimizar los usos de las tierras disponibles
y coordinar los planes sectoriales en armonia con las politicas nacionales y los planes
departamentales y metropolitanos. Los Planes de Ordenamiento Territorial seran
presentados para revision ante el Concejo Municipal o Distrital cada 12 afios.

10. Velar por el adecuado manejo de los recursos naturales y del ambiente, de conformidad
con la Constitucion y la ley.

11. Promover el mejoramiento econdmico y social de los habitantes del respectivo municipio,
fomentando la industria nacional, el comercio y el consumo interno en sus territorios de
conformidad con la legislacion vigente para estas materias.

12. Fomentar y promover el turismo, en coordinacién con la Politica Nacional.
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13. Los municipios fronterizos podréan celebrar Convenios con entidades territoriales limitrofes
del mismo nivel y de paises vecinos para el fomento de la convivencia Yy seguridad
ciudadana, el desarrollo econémico Y comunitario, la prestacion de servicios publicos y la
preservacion del ambiente.

14. Autorizar y aprobar, de acuerdo con la disponibilidad de servicios piblicos, programas de

desarrollo de Vivienda ejerciendo las funciones de vigilancia necesarias.

15. Incorporar el uso de nuevas tecnologias, energias renovables, reciclaje y produccion limpia
en los planes municipales de desarrollo.

16. En concordancia con lo establecido en el articulo 355 de la Constitucién Politica, los
municipios 'y distritos podran celebrar convenios solidarios con: los cabildos, las
autoridades y organizaciones indigenas, los organismos de accion comunal y demés
organizaciones civiles y asociaciones residentes en e/ territorio, para el desarrollo conjunto
de programas y actividades establecidas por la Ley a los municipios y distritos, acorde con
sus planes de desarrollo.

17. Elaborar los planes y programas anuales de fortalecimiento, con la correspondiente
afectacion presupuestal, de Jlos cabildos, autoridades y organizaciones indigenas,
organismos de accién comunal, organizaciones civiles y asociaciones residentes en el
territorio. Lo anterior debera construirse de manera concertada con esas organizaciones y
teniendo en cuenta sus necesidades y los lineamientos de los respectivos planes de
desarrollo,

18. Celebrar convenios de uso de bienes piblicos y/o de usufructo comunitario con los
cabildos, autoridades y organizaciones indigenas y con los organismos de accién comunal
y otros organismos comunitarios.

19. Garantizar la prestacion del servicio de agua potable y saneamiento basico a los
habitantes de la jurisdiccion de acuerdo con la normatividad vigente en materia de
servicios publicos domiciliarios.

20. Ejecutar el Programas de Alimentacién Escolar con sus propios recursos y los
provenientes del Departamento y la Nacion, quienes podran realizar el acompafiamiento
técnico, acorde con sus competencias.

21. Publicar los informes de rendicién de cuentas en la respectiva pagina web del municipio.

22. Las demas que sefialen la Constitucion y la ley.

23. En materia de vias, los municipios tendrén a su cargo la construccion y mantenimiento de
vias urbanas y rurales del rango municipal. Continuaran a cargo de la Nacion, las vias
urbanas que formen parte de las carreteras nacionales, y del Departamento las que sean

departamentales.
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CAPITULO SEGUNDO

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Articulo 4°.- Organigrama. E| siguiente es el organigrama correspondiente a la estructura
organizacional de la Alcaldia Municipal de Bosconia.

Secratara oo Plansscion y
wwym

Organigrama Alcaldia Municipal de Bosconia — Cesar




~ ' ALCALDIA @ ALCALDIA DE
| |, WirrSQ3CONIA
Decreto No.170 de diciembre de 2023 pagina No. 8

CAPITULOTERCERO

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS EMPLEOS DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO

DE BOSCONIA,

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Alcalde

Caodigo: 005

Grado: 002

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia Despacho del Alcalde

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL ALCALDE

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la administracién publica en el municipio para garantizar los derechos vy libertades de
todos los habitantes del municipio cumpliendo y haciendo cumplir las disposiciones establecidas
en la constitucion y las leyes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

a) En relacién con el Concejo:

1.

Presentar los proyectos de acuerdo sobre planes y programas de desarrollo econémico y
social con inclusion del componente de Derechos Humanos y de Derecho Internacional
Humanitario y de obras publicas.

Presentar dentro del término legal el proyecto de acuerdo sobre el presupuesto anual de
rentas y gastos de conformidad con la normatividad vigente.

Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiere aprobado el Concejo y objetar los que
considere inconvenientes o contrarios al ordenamiento juridico de acuerdo con la
normatividad vigente.

Reglamentar los acuerdos municipales, en concordancia con la Constitucion y las leyes.
Aceptar la renuncia o conceder licencia a los concejales cuando el concejo esté en receso
siguiendo los preceptos normativos.

b) En relacion 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 respectivo gobernador.

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 Constitucion y la ley:
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e) Dictar dentro del area de su competencia, los reglamentos de policia local necesarios para el
cumplimiento de las normas superiores.

3. Promover la seguridad y convivencia ciudadana mediante la armoénica relacion con las
autoridades de policia y la fuerza publica para preservar el orden publico y la lucha contra la
criminalidad y el delito de conformidad con la normatividad vigente.

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 de acuerdo con la
normatividad vigente.

5. Formular e implementar planes integrales de seguridad y convivencia ciudadana, para
garantizar instrumentos efectivos contra la delincuencia urbana y rural en concordancia con
normatividad vigente.

c) En relacién con la Nacion, el departamento y las autoridades jurisdiccionales:

1. Conceder permisos, aceptar renuncias y posesionar a los empleados nacionales que ejerzan
sus funciones en el municipio, cuando no haya disposicion que determine la autoridad que
deba hacerlo, en casos de fuerza mayor o caso fortuito o cuando reciba tal delegacion de
conformidad con la normatividad vigente.

2. 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 desarrollo municipal.

3. Visitar periédicamente las dependencias administrativas y las obras publicas que se ejecuten
en el territorio de la jurisdiccion de conformidad con los lineamientos institucionales.

4. Ejercer las funciones que le delegue el Gobernador de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Colaborar con las autoridades jurisdiccionales cuando estas requieran de su apoyo e
intervencion en concordancia con la normatividad vigente.

d) En relacion con la Administracion Municipal:

1. Dirigir la accién administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones y de
la prestacion de los servicios a su cargo; representarlo judicial y extrajudicialmente de
conformidad con la normatividad vigente.

2. Suprimir o fusionar entidades o dependencias municipales, de conformidad con los acuerdos
respectivos, la Constitucion y la ley.

3. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefalarles funciones especiales
y fijarles sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes. No podra crear
obligaciones que excedan el monto global fijado para gastos de personal en el presupuesto
inicialmente aprobado.

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

5. Ejercer el poder disciplinario respecto de los empleados bajo su dependencia de acuerdo con
la normatividad vigente.







