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100.07
ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE GIRARDOT

DECRETONo. _{1 § 1
07 MAY 2019

“POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ALCALDIA DEL
MUNICIPIO DE GIRARDOT — CUNDINAMARCA”

EL ALCALDE DESIGNADO DEL MUNICIPIO DE GIRARDOT

| En ejercicio de sus facultades constitucionales acorde a lo normado en el articulo 315 de la Carta
Magna ley 136 de 1994, en armonia con los articulos 13 y 28 Decreto 785 de 2005, Decreto 1083
‘ de 2015, Decreto 815 de 2018,

CONSIDERANDO

| Mediante Decreto 139 de Septiembre 15 de 2017, se ajusto el Manual Especifico de Funciones y
“ompetencias Laborales para los Empleos de la Planta de Personal de la Alcaldia del Municipio de

; irardot — Cundinamarca, acto administrativo que fue objeto de modificacion a través de Decreto
154 de Octubre 11 de 2017 y Decreto No.188 de 2017.

‘ Mediante Decreto 815 de 2018, se modifico el Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con las
competencias laborales comunes para los empleos publicos y generales de los distintos niveles
i jerarquicos, estableciéndose termino perentorio para tal cometido.

De otra parte, se hace necesario modificar algunas funciones de empleos Directivos Asesor los

‘ cuales no fueron objeto de oferta publica de empleo atendiendo su naturaleza de libre
nombramiento y remocion, de tal forma que se garantice mayor funcionalidad y claridad en las
labores desempefadas.

Que en mérito de lo anteriormente expuesto el Alcalde del Municipio de Girardot-Cundinamarca,

DECRETA

ARTICULO PRIMERO. Ajustar el manual especifico de funciones y competencias laborales, para los
empleos de la planta de personal de la alcaldia del municipio de Girardot — Cundinamarca, segun la
i siguiente estructura de planta:

MN. NIVEL CARGO CODIGO | GRADO CAE%DS
0l Alealde 0os 1
2 DIRECTIVO  |LSecretario de Despacho 020 1 i
I 3 Chrector Operativo o0g 4 1
4 Jefg de Oficina 006 1 3
5 ASESOR Asesor 105 2 1
5] Jefe Diizina Asesora 115 3 2
[ 7 Tesarera Genaral 201 2 1
' 8 Comisarin de Familia 202 3 3
9 Lider de Programa 206 5 &
10 | FROFESIONAL | yimacenista General 215 1 1
R Profesional Universitario 218 1 18
12 Profesional Universitario 219 1 5
13 Profesivngl Universitario 219 3




a
-061
14 | Profesional Universitario . A e 4 1
15 Profesional Universitarie 219 5 &
16 + | Profesional Especializado 222 5 3
17 Coregidor 227 1 1
18 Inspector da Palicia an3 6 1
| 19 inspectar de Policia 303 5 3
20 Técnico Operativo 14 2 12
21 Téenice Operativo 314 3 2
22 TECNICO Técnico Operativg 314 4 2
23 Iécnico Orparativa 314 ] 3
24 Téonica Oparativo a4 i 1
29 Técnico Operative 314 7 1
_26_ Técnico Operativo 314 & 1
27 Agente de Transio 240 4 15
28 Ausiliar Adminisirativo 407 1 1
29 Augiliar Administrativo 407 z 1
30 | Auliar Administrative 407 3 B
| 31 | Auziliar Administrative 407 4 5
32 Augilizr Administrative 407 s 8
| 33 | Auxiliar Administrative 407 7 5
34 Auiliar Administrative 407 5 1
Ja Auiliar de salud 412 1 1
36 Secretano Ejecutiva del Despacho Alcalde 430 ] 1
37 Secretarnio 440 2 18
38 Sacretario 440 4 T
39 ASISTENCIAL Auxliar de Servicios Generales 470 1 1
40 Auilizr da Servicios Ganeraies 470 3 23
41 funliar de Servicios Genarales 470 4 10
42 Ayudants 472 4 10
43 Ayudants 477 8
44 Ayudante 472 9
45 Calados 477 3
46 Celador a77 4 30
47 Celador 477 5 i
48 Canduclor mecanico 452 2 3
49 Conduclor 450 3 10
_5[2_ Conductor Meganico 482 4 1
51 Guardian 485 3 &
TOTAL DE CARGOS O EMPLEOS 278
NUMERO DE PERFILES 51
| ARTICULO SEGUNDO. En aplicacion al Articulo 2.2.4.7 del Decreto 815 de 2018, se establecen
competencias comportamentales comunes a los servidores publicos, e Inherentes al servicio
publico, independientemente de la funcion, jerarquia y modalidad determinandose las mismas asi:
| Competencia | Definicién de la Conductas asociadas
_Competencia | _
I : : '« Mantiene sus competencias actualizadas en
Aprendizaje CentonG WeiRai Y funcion de los cambios que exige la
j aplicar nuevos _ _ s B
|| continuo conocimientos sobre administracion publica en la prestacion de un
|  regulaciones  vigentes, |  Optimo servicio.

tecnologias

disponibles, | - Gestiona sus propias fuentes de informacion |




=06 )

I s | métodos y programas de

frabajo, para mantener
actualizada la efectividad

| de sus practicas laborales |

y SU vision del contexto.

confiable y/o participa de espacios informativos
y de capacitacion.

Comparte sus saberes y habilidades con sus
compaferos de trabajo, y aprende de sus
colegas habilidades diferenciales, gue e
permiten nivelar sus conocimientos en flujos
informales de inter-aprendizaje.

Crientacion a
resultados

| cumplir los compromisos

Fealizar las funciones y

organizacionales con
eficacia, calidad y
oportunidad.

Asume la responsabilidad por sus resultados
Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

Disefia y utiliza indicadores para medir y
comprobar los resultados obtenidos

Adopta medidas para minimizar riesgos

Flantea estrategias para alcanzar o superar

los resultados esperados
Se fija metas y obtiene los resultados
institucionales esperados

Cumple con oportunidad las funciones de
acuerdo con los estandares, objetivos vy
tiempos establecidos por la entidad
Gestiona recursos para mejorar la productividad
y toma medidas necesarias para minimizar los
riesgos

Aporta elementos para la consecucion de
resultados enmarcando sus productos y / o
servicios dentro de las normas que rigen a la
entidad

Evalia de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos.

Orientacion  al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccion
de las necesidades e
infereses de los usuarios
(internos y externos) y de
los ciudadanos, de
conformidad con las
responsabilidades publicas
asignadas a la entidad,

Valora y atiende las necesidades y peticiones
de los usuarios y de los ciudadanos de forma
oportuna
Reconoce la interdependencia entre su trabajo
y el de otros
Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios y
ciudadanos
Incorpora las necesidades de usuarios y
ciudadanos en los proyectos institucionales,
teniendo en cuenta la vision de servicio a
corto, mediano y largo plazo
Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no
discriminacién y genera espacios y lenguaje |
incluyente
Escucha activamente e informa con veracidad al
usuario o ciudadano.

Compromiso
con la
organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades y
metas organizacionales.

Promueve el cumplimiento de las metas de la
organizacion y respeta sus normas

Antepone las necesidades de |a organizacidn a
SUs propias necesidades

Apoya a la organizacion en siluaciones dificiles
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones

Toma la iniciativa de colaborar con sus
companeros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas.






























































































































































































































































































































































































































































































