Cataling, Bol. diciembre 13 de 2021.

Senor.
JUEZ PROMISCUO MUNICIPAL DE SANTA CATALINA.
E..evrnnens S D.

REF: ACCION DE TUTELA.

ACCIONADO: COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL- CNSC, MUNICIPIO DE
SANTA CATALINA.

ACCIONANTES: DIANA ESTHER BALLESTAS PINO, NEVIS DEL CARMEN BARRIOS JULIO,
Y EDITH JOHANA BOHORQUEZ RAMIREZ.

SOLICITAN MEDIDAS CAUTELARES O PREVIAS

Las suscritas DIANA ESTHER BALLESTAS PINO, NEVIS DEL CARMEN BARRIOS JULIO, Y
EDITH JOHANA BOHORQUEZ RAMIREZ, Mayores de edad y vecinos del Municipio de
Santa Catalina Bolivar, identificadas como figura al pie de nuestras
correspondientes firmas, mediante el presente escrito concurrimos ante usted su
despacho en formulacion de ACCION DE TUTELA EN CONTRA DE LAS ENTIDADES
COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL — CNSC y CONTRA EL MUNICIPIO DE
SANTA  CATALINA, por considerar que vulneran nuestros DERECHOS
FUNDAMENTALES CONSTITUCIONALES AL DEBIDO PROCESO, DERECHO DE
IGUALDAD Y AMENAZAN NUESTRO DERECHO AL TRABAJO, con ocasidn del acuerdo
No0.1223 de 2021 del 29-04- 2021, “Por el cual se convoca y se establecen las reglas
del Proceso de Seleccion, en la modalidad de Abierto, para proveer los empleos
en vacancia definitiva pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa
de la planta de personal de la ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA-
BOLIVAR, Proceso de Seleccién No. 2113 de 2021 — Municipios de 5%y 6° Categoria”.

PETICION DE MEDIDAS PROVISIONALES

Conforme lo autoriza el articulo 7° del decreto No.2591 de 1991 respetuosamente
acudimos ante el senor juez, para solicitarle que de manera inmediata y urgente,
al admitirse la demanda de tutela, ordene la suspension de los efectos juridicos del
acuerdo No.1223 de 2021 del 29-04- 2021, “Por el cual se convoca y se establecen
las reglas del Proceso de Seleccion, en la modalidad de Abierto, para proveer los
empleos en vacancia definitiva pertenecientes al Sistema General de Carrera
Administrativa de la planta de personal de la ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA
CATALINA- BOLIVAR, Proceso de Seleccién No. 2113 de 2021 — Municipios de 5%y 4°
Categoria” expedido por La Comisién Nacional del Servicio Civil, respecto de los



empleos ofertados, en contradiccion del orden legal y constitucional,
pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de
personal contenidos en el art. 8, pdagina 7, capitulo I, tabla No.1 del mencionado
Acuerdo No0.1223 de 2021 del 29-04- 2021, de la CNSC, y que comprendan de
manera vinculante exclusivamente los ejercidos por nosotras en calidad de
provisionales.

Lo anterior deviene, toda vez que se incurrid en irregularidades con que violan el
debido proceso y derecho a la igualdad constitucional y administrativa, y abuso
de poder, tras comprobarse que de manera extrana o caprichosa la autoridad
municipal nominadora o delegada para el trdmite de convocatoria al concurso de
meérito, de un total de 35 plazas de carrera administrativa que componen la planta
de personal del municipio de Santa Catalina, 24 funcionarios ostentan el cargo de
Carrera  Administrativa  nombrados en provisionalidad, pero nada mds se
convocaron 03 cargos al concurso de mérito, dejando por fuera 21 cargos sin
convocar de la planta de personal en provisionalidad.

Asi mismo, y de consiguiente, el registro de los cargos contenidos en la OPEC asi
con o los servidores publicos que se encuentran en estado de prepension,
conforme alas condiciones alli establecidas y comunicadas a la Comisidon Nacional
no resultan conforme a la verdad.

Con base en la informacion relacionada en los hechos de la Accién constitucional,
las pruebas que aportadas vy las solicitadas para ser practicadas, denotan que la
OPEC registrada y certificada en el SIMO, aprobada por la Sala Plena de la CNSC
en sesion del 27 de abril de 2021, quebranta las reglas del debido proceso y
derecho a la igualdad en el proceso de seleccidén para proveer por mérito los
empleos en vacancia definitiva pertenecientes al Sistema General de Carrera
Administrativa de la planta de personal de la ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA
CATALINA-BOLIVAR, a lo cual se suma que el manual de funciones no coincide de
manera exacta con el que vigente desde el ano 2017, en tanto que exige menos
requisitos que el actual y favorece que los aspirantes a los cargos ofertados
incumplan las exigencias legales del Manual de funciones.

La peticion especial invocada se justifica con el dnimo de proteger nuestros
derechos fundamentales constitucionales y el de nuestras familias del inminente
peligro iremediable avizorado en quedar sin ingresos al perder el empleo con
flagrante violacién de los procedimientos de ley, en la eventualidad de no aprobar
dichos exdmenes, siendo que dicha suerte es muy relativa.

PERJUICIO IRREMEDIABLE Y CONTROL PREVALENTE

Es cierto y no se soslaya que en el presente caso hay un medio judicial prevalente,
como es el proceso contencioso administrativo con control de nulidad y
restablecimiento del derecho! sobre el acto proferido por La Comision Nacional

1Art. 138 del Cpaca



del Servicio PuUblico, proceso ante el juez Administrativo del Circuito de Cartagena
que es el juez natural del caso, incluso con opcidn a solicitar la medida cautelar
de suspension provisional de la sancidon, demanda que he de presentar en su
oportunidad, si fuere el caso, pero no es menos cierto que el frdmite del proceso
contencioso administrativo estd condicionado a que previamente se agote el
requisito de procedibilidad de conciliacién obligatoria?, para lo cual la ley otorga
hasta tres (3)3, y luego ofro tanto para que quede tfrabada la relacion juridico
procesal casi unos dos meses mas4, lo que en rigor y de manera razonada permite
entender que el trdmite del agotamiento de los requisitos anteriores expone en el
tiempo los derechos nuestros y de nuestros hijos, por lo que de no decretarse la
suspension del acto que convoca sin el lleno de los requisitos legales y esperar a
poder demandar sin dudas, los efectos daninos se habian consumado, mdaxime
cuando la realizaciéon de las pruebas se surtirian este 19 de diciembre de 2021, y
no habria forma garantizar el derecho ante una administracion de justicia que
enfra en vacaciones colectivas para la misma fecha.

HECHOS.

1. La Comisién Nacional del Servicio Civil expidié el acuerdo No.1223 de 2021
del 29-04- 2021, “Por el cual se convoca y se establecen las reglas del
Proceso de Seleccion, enla modalidad de Abierto, para proveer los empleos
en vacancia definitiva pertenecientes al Sistemma General de Carrera
Administrativa de la planta de personal de la ALCALDIA MUNICIPAL DE
SANTA CATALINA- BOLIVAR, Proceso de Seleccién No. 2113 de 2021 —
Municipios de 5%y é° Categoria”.

2. En aplicacién de la anterior normatividad, se informd en el mencionado
acuerdo que, en uso de sus competencias constitucionales y legales, la
CNSC realizé conjuntamente con delegados de la ALCALDIA MUNICIPAL DE
SANTA CATALINA — BOLIVAR, adelantd la Etapa de Planeacién para el
proceso de seleccidon para proveer los empleos en vacancia definitiva del
Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de personal.

3. Afirmacién que no es exacta por cuanto que, se advierte que, los cargos
ofertados no comprenden el nUmero real de las vacantes reales, segin se
precisa en el manual de planta de funcionarios del municipio y de funciones
del municipio de Santa Catalina.

4. En el referido acuerdo se indica que, en cumplimiento de esta labor, la
entidad referida registrd en el SIMO la correspondiente OPEC para el
presente proceso de seleccion, la cual fue certificada por su Representante
legal al registrarla en ese aplicativo y/o al acceder a este sitio web y/o
aceptar sus Condiciones de Uso, directamente o mediante el Jefe de la
Unidad de Personal, o quien haga sus veces, u ofros usuarios creados,

2Art. 161 numeral 1 Cpaca
3Art. 20 ley 640 de 2001
4Art, 172 y 199 del Cpaca este Ultimo como lo modificé el art. 612 del CGP



habilitados o autorizados por el mismo o por dicho servidor publico, o por sus
antecesores, certificando igualmente “(...) .

. También se indica en dicho acuerdo No.1223 de 2021 del 29-04- 2021, que
la informacién registrada en este sitio web corresponde exactamente a los
empleos de carrera en vacancia definitiva existentes a la fecha en la
entidad y que la informacién reportada corresponde a la consignada para
tales empleos en el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales vigente al registro de la OPEC”, el cual fue remitido a la CNSC
mediante el radicado No. 20216000637542 del 29 de marzo del 2021. Hecho
que no es cierto, por cuanto el manual de funciones colgado en la pdagina
del SIMO no se corresponde en identidad con el legalmente adoptado para
los cargos ofertados y respecto del cual cumplimos el perfil los funcionarios
nombrados en ellos.

Por el contrario, el Representante legal incurrié en irregularidades que violan
el debido proceso y derecho a la igualdad constitucional y administrativa,
fras comprobarse que de manera extrana o caprichosa la autoridad
municipal nominadora o delegada para el trdmite de convocatoria al
concurso de mérito, de un total de 35 plazas de carrera administrativa que
componen la planta de personal del municipio de Santa Catalina, 24
funcionarios ostentan el cargo de Carrera Administrativa nombrados en
provisionalidad, pero nada mds se convocaron 03 cargos al concurso de
mérito, dejando por fuera 21 cargos sin convocar de la planta de personal
en provisionalidad.

De consiguiente, el registro de los cargos confenidos en la OPEC asi con o
los servidores puUblicos que se encuentran en estado de prepension,
conforme a las condiciones alli establecidas y comunicadas a la Comisidn
Nacional no resultan conforme a la verdad.

Con base en la informacion relacionada, las pruebas que aporto y las
solicitadas para ser practicadas, la OPEC registrada y certificada en el SIMO,
aprobada por la Sala Plena de la CNSC en sesidon del 27 de abril de 2021,
quebranta las reglas del debido proceso y derecho a la igualdad en el
proceso de seleccidon para proveer por mérito los empleos en vacancia
definitiva pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la
planta de personal de la ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA-
BOLIVAR.

Los cargos ofertados, en contradiccion del orden legal y constitucional,
pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de
personal de la ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA- BOLIVAR, se
encuenfran contenidos en el art. 8, pdgina 7, capitulo I, fabla No.1 del
Acuerdo No0.1223 de 2021 del 29-04- 2021, de la CNSC, los cuales
comprenden exclusivamente los ejercidos por nosotras en calidad de
provisionales.
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Las suscritas somos funcionarias publicas adscritas a la planta de personal
del municipio de SANTA CATALINA (Bol), nombradas mediante actos legales
y reglamentarios en los cargos que a contfinuacion se indican: NEVIS DEL
CARMEN BARRIOS JULIO, en el Cargo de Comisario Unico de Familia, Codigo
202, Grado 07, Dependencia Secretaria de gobierno; DIANA ESTHER
BALLESTAS PINO, en el Cargo de Profesional Universitario, Codigo 219, Grado
07, Dependencia Inspectora urbana de Policia; y EDITH JOHANA
BOHORQUEZ RAMIREZ, en el Cargo de Psicéloga, Codigo 2019, Grado 08,
Dependencia.

Los mencionados hombramientos se efectuaron por el nominador municipal
a través de las siguientes Resoluciones y Actas de posesion que se indican:
NEVIS DEL CARMEN BARRIOS JULIO, Resolucion No.1120 de fecha 2017- 11-08
y Acta de posesion No. 055 de fecha 2017- 11- 10; DIANA E. BALLESTAS PINO,
Resolucion No.606 04 de julio de 2017 y Acta de posesion No.039 de fecha
04 de julio de 2017; y EDITH JOHANA BOHORQUEZ RAMIREZ, Resoluciéon
No0.528 de 02.06 de2017 y Acta de posesidon No.019 del 06 -16.

Comisaria.

Las accionantes, NEVIS DEL CARMEN BARRIOS JULIO, DIANA E. BALLESTAS
PINO, hemos enfrentado con el senor alcalde municipal de Santa Catalina,
el senor con MANUEL POLO SIMANCA, basados en situaciones diferentes al
orden laboral y de orden laboral que se consideran como persecucion
politica.

Soy madre soltera, cabeza de familia, nunca he convivido con el padre de
mi menor hijo MATTEO ANDRES PANESSO BARRIOS, Asi que asumo con los
gastos de manutencion, del hogar que represento los cuales comprenden,
pago de canon de arrendamiento, pagos de servicios publicos,
alimentacion, vestimenta, pago de colegio, pago de empleada de servicio
doméstico, la seguridad social de este nUcleo familiar.

La Vinculacién al cargo de Comisaria devino por recomendacion de mi hoja
de vida al alcalde, estableciéndose en mi caso el cumplimiento del perfil
profesional y las competencias exigidas en el manual de funciones para el
nombramiento, pasadas las elecciones y posesion del nuevo mandatario,
para el periodo actual, han sido muchas las incomodidades para frabajar
en equipo con el gerente municipal en razén a que la suscrita no lo apoyd
politicamente para su eleccidén y no cuento con apoyd politico.

De igual manera, a comienzos del ano presente vicisitudes y en lo corrido
de el ha sido imposible conseguir el apoyo para esta plaza municipal en el
entendido que no cuento con ningln apoyo para atender
administrativamente todos los corregimientos y cabecera municipal.
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Mi condicién y permanencia se en el cargo se tforna embarazosa por el
desinterés en mejorar las condiciones laborales de la suscrita y su
mezquindad para el apoyo a la dependencia a la cual pertenezco, pues en
torno al desarrollo de mis funciones ha sido complicado cumplir con mis
metas, lo cual hace que me esfuerce demasiado al no contar con equipo
interdisciplinario que obligatoriomente debe tener una Comisaria.

De presente se muestra en desigualdad con el apoyo a otras oficinas en las
que hay hasta 5y 6 apoyos de OPS como la Secretaria de Salud, y aun todas
las demds cuentan con equipo de apoyo , mientras que a la suscrita le toca
batallar sola en el frente de frabajo, solamente me brinda la mano la
profesional de Psicologia, a quien de antemano y de manera inocente se le
ha brindado un trato igualitario por realizar ayudas a mi dependencia, quien
ademds tampoco tiene apoyo politico en la administracion.

Los comentarios del interés del senor alcalde en sacarme de la entidad
corren por los pasillos de la alcaldia, al igual que sus intenciones con las
demds companeras accionantes, a quienes a metido en una sola bolsa
como la del concurso de méritos para sacarnos de la administracion.

Inspectora.

Por ofra parte, esta empleada en condicidén de funcionaria publica con
funciones de INSPECTORA MUNICIPAL, a partir de la solicitud de las renuncias
protocolarias que le son exigidas por el senor alcalde a los funcionarios
publicos que prestan sus servicios en la Planta General de Personal en el
municipio de Santa Catalina, que de manera abusiva exigen los
mandatarios en general en esta zona del pais, segun las reglas de la
experiencia.

adoptaron un quien profirid en contra de la suscrita un acto administrativo
sancionatorio, de “Destitucion” del cargo de Inspector Urbano de Policia del
Municipio De Santa Catalina, Bolivar, diciendo que “acepta una renuncia”
gue no presente

La suscrita DIANA ESTHER BALLESTAS PINO, tengo la condicidn de ser madre
cabeza de familia en virtud a que no convivo con cényuge, aquel hace
algunos anos en abandono, y convivo con mis dos (2) hijos, SEBASTIAN
ANTONIO MARRUGO BALLESTAS y SANTIAGO MARRUGO BALLESTAS, quienes
dependen econdmica y afectivamente de mi persona, convirtiéndome en
el sustento vital de mi nicleo familiar. Como medio probatorio de las
anteriores afirmaciones se fiene para ello, registro civil de nacimiento de mis
hijos y declaraciones exira juicio en ese sentido.

Inicialmente, por decreto 028 del 08 de enero de 2016, fui nombrada por el
Alcalde Municipal de Santa Catalina como profesional universitario cédigo
219 grado 06 cargo que ejerci hasta el 06 de marzo de 2017.



23.

24.

25.

26.

27.

28.

Luego fui nombrada en provisionalidad en el cargo de profesional
universitario codigo 219, grado 07 (con funciones de inspector urbano de
policia) a través de la resolucion No. 606 del 04 de julio de 2017 expedido
por Alcalde Municipal de Santa Catalina, el cual aun ejerzo, pues a pesar
que se expidid acto que me desvincula no he hecho entrega del cargo.

En distintas oportunidades el Alcalde Municipal de Santa Catalina enviaba
a los empleados renuncias al cargo para que se las firmdramos quien hacia
uso de las que les interesaba, copia de las cuales anexo, como la recibida
el 25 de mayo de 2018 que si firmé y entregué pero sobre la misma no hubo
pronunciamiento; otra sin fecha, pero recibida en la Alcaldia en diciembre
de 2018 que también firmé y nada se dijo de ella dentro de los 30 dias
siguientes; una tercera que me entregaron en junio 03 del ano 2019 pero no
la firmé. (copias que anexo)

Como no firmé la carta de renuncia que me llevaron de la alcaldia en junio
de este ano y habia entrado en desacuerdo con el Alcalde por una decision
que yo habia tomada en un juicio policivo, la Alcaldia, en la hoja de
renuncia sin fecha pero recibida y entregué en la alcaldia en diciembre de
2018 le ponen una anotaciéon a mano donde dice fue presentada a la
alcaldia el 18 de junio de 2019, pues la firma estampada en dicho papel es
mi firma, pero dia, por venir incapacitada por enfermedad, no fui a Santa
Catalina a trabajar queddndome en mi residencia en el barrio Almirante
Colon Tercera Etapa Manzana H Lote 13 apartamento 2 en Cartagena

Como dije, estuve incapacitada durante los dias 18 a 21 de junio de 2019,
luego del 25 a 26 del mismo mes y ano y una tercera incapacidad del 27 al
28 de junio de 2019 como lo acredito con las certificaciones de
incapacidad que acompano, por sustraccion no asisti a laboral el 18 de junio
de 2019 hecho que ademds acreditd con una certificacion que asi lo dice
a mi expedida el 04 de julio de 2019 por Alejandro Munoz en la Ventanilla
Unica de la Alcaldia, que anexo, documento con el de contera se prueba
que la renuncia es un documento falso y asi lo denunciaré a la Fiscalia
General de la Nacidon

El dia 02 de julio de 2019, estando frabajando en mi lugar -Inspeccién de
Policia-, la Secretaria General de la Alcaldia Luz Elena Suarez Royeros, me
manda a buscar, que necesita hablar conmigo, al acudir me informa que el
Alcalde me habia aceptado la renuncia, segun ella que presenté el 18 de
junio de 2019, por lo que enframos en discusion, le dije, en forma alterada,
que no firmé la renuncia que me habian enviado el 12 junio de este ano y la
que me exhibia yo no la habia presentado, ese documento tenia fecha
falsa (anexo constancia del hecho suscrito por la Secretaria General de la
Alcaldia.

El documento con falsedad material en la fecha de la supuesta entrega de
la renuncia (18 de junio de 2019 hora 11:39 am), y el de aceptacion de la
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supuesta renuncia, luego me lo llevan a la inspeccién el 03 de julio 2019 pero
tampoco lo recibi por ser falso.

Por lo anterior solicité el mismo 03 de julio de 2019, ante el funcionario de la
Ventanilla Unica de la Alcaldia me certificara quien “radicé mi renuncia al
cargo el 18 de junio de 2019"” y aquel al dia siguiente 04 de julio de 2019 me
certifico:

Que verificada la base de datos de la alcaldia municipal de santa catalina
se pudo constatar que evidentemente el 18 de junio de 2019 alas 11:30 a.m.
si fue radicada renuncia a su nombre, pero esta no fue radicada por Diana
Ballestas Pino, ya que doy fe que ella ese dia no vino a laborar y no recuerdo
la persona que frajo el documento.”

Finalmente, el dia siguiente, 04 de julio de 2019, via correo electrénico a las
8:25 am me lo envian conjuntamente con el acto de insubsistencia. (lo
acredito con constancia del envié electrénico)

En prueba documental electronica WhatsApp sostenida con el ex
funcionario de la alcaldia, JANIK DE LA HOZ que anexo, se da cuenta de la
falsedad de mirenuncia.

El alcalde hizo uso de ese procedimiento fraudulento para dejarme cesante

del cargo con un acto administrativo con falsedad en los motivos, por razén
de gue no podia hacerlo legalmente, mi cargo es carrera administrativa y lo
ocupo en provisionalidad, por lo que de acuerdo con la Corte
Constitucional quien esté esas circunstancias laborales no lo pueden
declarar insubsistente hasta tanto se provea el cargo por concurso.

Bajo estos argumentos presente accién de tutela que protegiera mis
derechos y los de mi grupo familiar como madre saltera, lo cual termind con
sentencia judicial del 22 de julio de 2019 emanada del Juzgado Promiscuo
municipal de Santa Catalina y confirmada en segunda instancia con fallo
del 26 de septiembre de 2019, siendo radicado con No. 050 de 2019. siendo
en resumen los hechos que originan la persecucion laboral en contra de la
suscrita, respecto de los cuales se abre un nuevo capitulo ante la
Procuraduria por persecucion laboral.

Entre el senor SALOMON CASTRO CANTILLO, alcalde saliente, ademds de las
precisadas circunstancias se generd otra controversia en razén del interés
demostrado dentro de un proceso policivo entre la Fundacién Zona Franca
de Barranquilla, Manuel Polo Simanca, Joaquin Cantillo Coronel, José Nedel
Garizado y Alberto Mario Zabaleta, senalando directrices que desbordaban
el cumplimiento de las funciones de la Inspeccidn municipal, para que
incurriera en parcializacién en la causa a resolver en favor del extremo por
el preferido.
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Dentro de los sujetos procesales hacia parte integra el senor MANUEL POLO
SIMANCA, quien era el candidato a la alcaldia municipal por aquellos
tiempos y representaba los intereses del mandatario, persona que resultd
electa en los comicios electorales y funge como ALCALDE MUNICIPAL actual
del municipio de Santa Catalina, quien desde su llegada al cargo con su
gabinete ha buscado la forma de excluirme a como de lugar de mi cargo
de Inspectora municipal, no me fienen en cuenta en los consejos de
Gobierno, ni grupos internos de whatsap creados por la administracion para
comunicarse con los funcionarios, incluso tanto se personalizé el tema que
ni dentro del plan de desarrollo municipal se incluyeron las funciones y planes
de la inspeccion.

Desde antes que el actual Alcalde se posesionara existia un aire de
infolerancia contra la suscrita en razén del no acatamiento de sugerencias
apartadas del orden legal para obrar fuera del margen de imparcialidad
favoreciendo sus intereses. Concretdndose una persecucion laboral que se
hizo patente y respecto de la cual debi presentar denuncia disciplinaria en
contra del actual mandatario ante la Procuraduria.

La referida denuncia por persecucion laboral, asi como las pruebas referidas
a dicho asunto en contra del anterior alcalde y en contra del actual, se
surten de manera conjunta en una sola cuerda bajo ante la Procuraduria
Provincial desde el 31 de julio de 2019 y 3 de marzo de 2021, con el radicado
No. IUS E- 2019 451471 / D2019- 1358643.

Psicdloga

En otra arista en mi condicidén de Profesional Universitario con funciones de
Psicologa, no presento conflicto de manera directa con el senor Alcalde,
pero si he notado como las relaciones laborales y personales de las
funcionarias que me acompanan en la presente accién me han afectado,
toda vez que por formar equipo en algunas dreas para la debida prestacion
del servicio a mi cargo y aun el de ellas al usuario externo terminaron por
afectarme.

Tampoco tengo apoyo politico, presente mi hoja de vida, fue estudiada y
nombrada para el cargo que ejerzo en la planta de personal en
provisionalidad.

Se denota la persecucion y el desinterés en mejorar las dreas administrativas
del servicio prestado por ellas, es diciente el abuso de poder que se
materializa con el incumplimiento de haber sometido a concurso la
totalidad de los cargos en vacancia para ser proveidos mediante concurso
de mérito.

No soy madre de familia, pero vivo con mis padres en calidad de arriendo,
siendo la suscrita quien lleva los recursos para la canasta familiar y se
encarga de todos los gastos.



PRETENSIONES DE PROTECCION CONSTITUCIONAL.

De manera muy respetuosa acudimos ante el senor juez a fin de solicitar declare y
conceda las siguientes pretensiones:

1.

TUTELAR nuestros derechos fundamentales constitucionales AL DEBIDO
PROCESO, DERECHO DE IGUALDAD Y AMEN DERECHO AL TRABAJO, con
ocasion de la expedicion del No.1223 de 2021 del 29-04- 2021, “Por el cual se
convoca Yy se establecen las reglas del Proceso de Seleccion, en la
modalidad de Abierto, para proveer los empleos en vacancia definitiva
pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de
personal de la ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA-BOLIVAR, Proceso
de Seleccion No. 2113 de 2021 — Municipios de 5%y 6 Categoria”.

Que consecuentemente con las pruebas arrimadas y practicadas SE
ORDENE LA EXCLUSION DE LOS CARGOS OFERTADOS del acuerdo No.1223
de 2021 del 29-04- 2021, "Por el cual se convoca y se establecen las reglas
del Proceso de Seleccion, en la modalidad de Abierto, para proveer los
empleos en vacancia definitiva pertenecientes al Sistema General de
Carrera Administrativa de la planta de personal de la ALCALDIA MUNICIPAL
DE SANTA CATALINA- BOLIVAR, Proceso de Seleccion No. 2113 de 2021 -
Municipios de 5% y 6° Categoria” expedido por La Comision Nacional del
Servicio Civil, pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa
de la planta de personal del municipio de Santa Catalina (Bol.) contenidos
en el art. 8, pdgina 7, capitulo I, tabla No.1 del mencionado Acuerdo
No.1223 de 2021 del 29-04- 2021, de la CNSC, y que comprendan de manera
vinculante exclusivamente los ejercidos por nosotras en calidad de
provisionales.

De manera SUBSIDIARIA A LA ANTERIOR, se ordene SUSPENDER DE MANERA
INDEFINIDA LA CONVOCATORIA segun expedicion del acuerdo No.1223 de
2021 del 29-04- 2021, respecto los empleos en vacancia definitiva
pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de
personal de la ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA-BOLIVAR, Proceso
de Seleccion No. 2113 de 2021 — Municipios de 5%y 6* Categoria” hasta tanto
se rehaga o readecue el framite con garantias legales y constitucionales
para todos los funcionarios que ocupan las plazas en provisionalidad de esta
municipalidad y que incluya el total de los empleos en vacancia definitiva
pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de
personal de la ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA- BOLIVAR.

Ordenar a las accionadas dar cumplimiento al fallo de tutela de
conformidad con el decreto 2021 de 1991, indistintfamente que se presente
impugnacion o cualquier ofro medio exceptivo,



FUNDAMENTAMOS NUESTRAS SOLICITUDES EN LO SIGUIENTE.

Con el respeto que nos caracteriza y ampardndonos en los Articulos 23 de Nuestra
Constitucion Politica, Arficulo 14 de la ley 1755 de junio de 2015, y Articulo 13y ss de
laley 1437 de 2011, Art.13, 29, 53, 209, CN, Art.7 909 de 2004, para solicitarle:

El constituyente cred la Comision Nacional del Servicio Civil y le encomendd la
administracién y vigilancia del régimen de carrera administrativa de los servidores
publicos. Aunado a ello el legislador le encomendd la exclusiva supervision de los
sistemas de carrera especifica, lo cual a juicio de los suscritos también incluye su
direccionamiento. En ejercicio de dicha competencia, le corresponde elaborar las
convocatorias para concurso de méritos y adelantar el proceso de seleccion de
los empleos adscritos a tal condicidon, entre otfras funciones.

Enigual sentido, el articulo 209 ibidem determina que “la funcién administrativa {...)
se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad (...)". En concordancia con los
anteriores preceptos, el arficulo 7 de la Ley 909 de 2004 establece que la Comision
Nacional del Servicio Civil, en adelante CNSC, “(...) es un érgano de garantia y
proteccion del sistemma de mérito en el empleo publico (...), de cardcter
permanente de nivel nacional, independiente de las ramas y érganos del poder
publico, dotada de personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio
propio (...).[que] “(...) con el fin de garantizar la plena vigencia del principio de
mérito en el empleo publico (...), (...) actuard de acuerdo con los principios de
objetividad, independencia e imparcialidad”.

En el Decreto Ley 760 de 2005 se establecié el procedimiento para desarrollar
dichas labores y se consagrd la posibilidad de que la Comision delegue el
conocimiento y la decision de las reclamaciones presentadas con ocasidon del
trdmite de escogencia.

De esta forma, la convocatoria se convierte en una expresion del principio de
legalidad tanto para oferentes como para inscritos, de tal forma que incumplir las
directrices alli estipuladas contraviene no solo los derechos de los aspirantes, sino
aquel valor superior al cual estd sujeto toda actuacion publica. Dicho, en otros
términos, el acto administrativo que la contenga funge como norma del concurso
de méritos, por lo cual todos los intervinientes en el proceso deben someterse aquel
so pena de trasgredir el orden juridico imperante.

La accionada CNSC, prolija en la convocatoria realizada mediante acuerdo No.
Acuerdo No.1223 de 2021 del 29-04- 2021, que el articulo 2.2.6.34 del Decreto 1083
de 2015, adicionado por el articulo 3 del Decreto 051 de 2018, impone a los Jefes
de Personal o a quienes hagan sus veces en las entidades pertenecientes a los
Sistemas General de Carrera y Especificos o Especiales de origen legal vigilados por
la CNSC, el deber de reportar los empleos vacantes de manera definitiva en el
aplicativo Oferta PUblica de Empleos de Carrera — OPEC de la CSC, que se



encuentren vacantes de manera definitiva, con la periodicidad y lineamientos que
esa Comision Nacional establezca, sin que haya el mas minimo asomo que estas
pautas se estén cumplimiento en el derrotero de la puesta en escena del
procedimiento para la presente convocatoria.

Y esto es asi, por cuanto que, como se ha dicho, en la planta de personal del
municipio de Santa Cataling, la comprenden 35 plazas de carrera administrativa,
de las cuales 24 funcionarios ostentan el cargo de Carrera Administrativa
nombrados en provisionalidad, pero nada mds se convocaron 03 cargos al
concurso de mérito, dejando por fuera 21 cargos sin convocar de la planta de
personal en cargos de carrera administrativa nombrados en provisionalidad. con lo
gue se defrauda el procedimiento de seleccion de salida por el senor alcalde o su
delegado, con en los empleos ofertados senalando irrestrictamente solo aquellos
ocupados con personas que no son de su afinidad politica y alos que ha declarado
la guerra desatendiendo sus obligaciones de mandatario.

Y es que, frente a esta circunstancia, nada minima por demds, no solo actud la
CNSC, sino que Los procesos de seleccidn para proveer las vacantes en los empleos
de carrera administrativa en los municipios de quinta y sexta categoria serdn
adelantados porla CNSC, a través de la Escuela Superior de Administracion PUblica
(ESAP), como institucion acreditada ante la CNSC para ser operador del proceso.

Lo que evidencia, que la Oferta PuUblica de Empleos de Carrera-OPEC realizada
por el municipio de Santa Catalina estuvo amanada, por cuanto no hay
explicacion alguna para que, entidades como estas que a diario en el giro normal
del rol de sus funciones no avizoraran que mds del 50% de la planta de personal del
mMunicipio se encuentra en provisionalidad. Lo que de contera denota que no hay
imparcialidad en la Oferta PUblica realizada, y un incumplimiento al principio de
planeacién en la Etapa de Preparatoria para el proceso de seleccion. Dejdndose
en manos del nominador municipal para que con plena libertad dispusiera, del o
los cargos que quisiera, a bien tuviera voluntad de someterlos a concurso y de
manera casual, se establecidé indicar como tales los de personas aforadas en
calidad de madres cabeza de hogar que en comuin tenemos no excelentes
relaciones personales con el distinguido gerente y por el contrario nos distancian
las diferencias que son aprovechadas para abusar del poder del mandatario.

El Articulo 126 de la Constitucién Politica establece que:

Los servidores publicos no podrdn en ejercicio de sus funciones, nombrar, postular,
ni contratar con personas con las cuales tengan parentesco hasta el cuarto grado
de consanguinidad, segundo de afinidad, primero civil, o con quien estén ligados
por matrimonio o unién permanente.

Salvo los concursos regulados por la ley, la eleccién de servidores publicos atribuida
a corporaciones publicas deberd estar precedida de una convocatoria publica



reglada por la ley, en la que se fijen requisitos y procedimientos que garanticen los
principios de publicidad, transparencia, participaciéon ciudadana, equidad de
género y criterios de mérito para su seleccion.

(...)." (Subrayado fuera de texto)

Enlos términos del Articulo 126 de la Constitucion Politica, modificado por el Articulo
2 del Acto Legislativo 02 de 2015, salvo los concursos regulados por la ley, la
eleccion de servidores publicos atribuida a corporaciones publicas deberd estar
precedida de una convocatoria publica reglada por la ley, en la que se fijlen
requisitos y procedimientos que garanticen los principios de publicidad,
transparencia, participacion civdadana, equidad de género y criterios de mérito
para su seleccion.

Ademds, por cuanto el concurso publico de méritos responde a fines
constitucionales que goza de una proteccidn por principios como la tfransparencia,
objetividad, la participacion ciudadana y la regla de mérito para el acceso a
cargos publicos, no tendria justificacion una interpretacioén contraria.

El articulo 28 de la ley de carrera administrativa senala que la ejecucién de los
procesos de seleccioén para el ingreso y ascenso a los empleos publicos de carrera
administrativa, se readlizard de acuerdo con los principios de mérito, libre
concurrencia e igualdad en el ingreso, publicidad, tfransparencia, especializacion
de los érganos técnicos encargados de ejecutar estos procesos, imparcialidad,
confiabilidad y validez de los instrumentos ufilizados para verificar la capacidad y
competencias de los aspirantes, eficacia y eficiencia. Sin embargo, en esta
administracién municipal brillo fue el ocultismo de la informacidn en relaciéon con
las suscritas que nos enteramos por medios diferentes a la administracion, siendo
que eran nuestros cargos los que estaban ofertados.

De ofra parte, El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales es
una herramienta de gestion de talento humano que permite establecer las
funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la planta de
personal de las instituciones publicas; asi como los requerimientos de conocimiento,
experiencia y demds competencias exigidas para el desempeno de estos. Es,
igualmente, insumo importante para la ejecucion de los procesos de planeacion,
ingreso, permanencia y desarrollo del talento humano al servicio de las
organizaciones publicas.

No obstante, tras ser una exigencia de ley que el manual de funciones que se
publicite en relacion con los cargos oferfados declarados en vacancia definitiva
sean idénticos o correspondan con los cargos vigente a tiempo de hacerse la
convocatoria previo a la publicidad del concurso, los colgados en en la pdgina del
SIMO en relacion con los cargos que se ofertan de la planta de personal del
municipio de Santa Catalina, no son idénticos y no cumplen con la ley en ese
aspecto, por cuanto senala e identifica unos cargos segun su coddigo y grado con
una nomenclatura publica diferente a la perteneciente en el manual de funciones,
igualmente como en el caso de la profesional con funcidon es de Inspecciéon



Municipal, respecto de la cual determinan un manual de funciones que difiere en
la formacion académica e intelectual.

Es de advertir que el procedimiento estuvo adoptado con abuso de poder por
parte delrepresentante de la entidad ensanado a todas luces con las accionantes,
quienes no tenemos afinidad politica con el mandatario y mayoritariamente por
razones fundamentado por las diferentes acciones presentadas en su contra
cuando quiera gue se advierte un abuso en nuestra contra.

DERECHO FUNDAMENTAL A LA IGUALDAD-Consagracion en la Constitucion Politica
e instrumentos internacionales/PRINCIPIO DE IGUALDAD-Mandatos que
comprende/JUICIO DE IGUALDAD-Reglas/JUICIO DE IGUALDAD-Etapas.

Desde este aspecto se se impone estudiar la doctrina de Corte Constitucional en
materia de derecho a la igualdad y su proteccién, en la Sentencia C-571 de 2017
Corte Constitucional establecio:

El derecho a la igualdad estd previsto en el articulo 13 de la Constitucion Politica,
asi como en instrumentos internacionales de derechos humanos que, en virtud del
articulo 93 numeral 2, hacen parte del bloque de constitucionalidad. De este
derecho se desprenden dos mandatos bdsicos: (i) otorgar el mismo frato a
supuestos de hecho equivalentes vy (i) otorgar un trato diferente a situaciones de
hecho disimiles. Como se observa, el rasgo esencial del derecho a la igualdad es
que implica un juicio de comparacién entre dos personas o grupos de personas.
Para determinar con mayor precision el alcance del derecho a la igualdad, la
Corte ha especificado estos dos mandatos generales en cuatro reglas, a saber: (i)
debe darse un tratamiento distinto a situaciones de hecho que no tienen ningin
elemento en comun; (i) debe darse el mismo trato a situaciones de hecho
idénticas; (i) debe darse un trato paritario a situaciones de hecho que presenten
similitudes y diferencias, cuando las similitudes sean mds relevantes que las
diferencias; y (iv) debe darse un trato diferente a situaciones de hecho que
presenten similitudes y diferencias, cuando las diferencias sean mds relevantes que
las similitudes. Con el propdsito de determinar cudndo se presenta alguna de las
hipdtesis mencionadas antes, la Corte ha tenido en cuenta un juicio a partir de tres
etapas de andlisis. Primero, se debe establecer el criterio de comparacién (fambién
denominado tertium comparationis). Segundo, se debe definir si en el plano factico
y en el plano juridico existe realmente un trato igual o diferenciado. Asi, una vez
establecido el criterio de comparaciéon, debe verificarse si efectivamente existe un
trato igual o un trato diferenciado o si en realidad el cargo por vulneracion del
derecho a la igualdad parte de una indebida comprensidn o interpretacién de lo
que establece la medida analizada. De este juicio pueden entonces desprenderse
dos hipdtesis: o los grupos o personas no son comparables a la luz del criterio de
comparacion y, en consecuencia, no se afecta el mandato de trato igual; o los
grupos o personas si pueden ser asimiladas y, en esa medida, se presenta una
afectacion prima facie del derecho a la igualdad. Si ocurre lo segundo (si las
personas o grupos pueden ser asimilados), en tercer lugar, se debe determinar si la
diferencia de trato se encuentra constitucionalmente justificada, andlisis que varia,



pues puede hacerse en intensidades distintas, teniendo como propdsito
salvaguardar el principio democrdatico y la separacion de poderes, sin afectar
gravemente los derechos inalienables de la persona (articulos 1, 5y 113 de la
Constitucion, respectivamente). En este sentido, la Corte ha senalado que el juicio
de proporcionalidad no puede ser aplicado con la misma intensidad en todos los
casos. De no proceder asi (es decir, si siempre se aplicara la misma intensidad en el
andlisis de proporcionalidad), las competencias de los diferentes érganos del
Estado, al igual que las posibilidades de actuacion de los particulares en ejercicio
de la libre iniciativa privada, podrian resultar anuladas o afectadas gravemente.
Ello se debe a que, en Ultimas, en este paso lo que se analiza es si la diferenciacion
prevista por la medida analizada es o no proporcional. Con fundamento en lo
anterior, la jurisprudencia constitucional ha reconocido tres intensidades que
pueden tenerse en cuenta para este andilisis, a saber: leve, intermedia y estricta.
(..) En cada caso deberd el juez valorar las diferentes razones que concurren para
fundamentar la intensidad del juicio, de acuerdo con los criterios
jurisprudencialmente establecidos.

En relacién con este derecho de igualdad en Sentencia C-288 de 2014
Corte Constitucional establecié:

La carrera administrativa constituye un principio del ordenamiento
superior y del Estado Social de Derecho con los siguientes objetivos: (i)
realizar la funcidon administrativa (art. 209 superior) que estd al servicio de
los infereses generales y se desarrolla con base en los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad, (i) cumplir con los fines esenciales del Estado (art. 2
constitucional) como lo son el servir a la comunidad, promover la
prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios,
derechos y deberes constitucionales, (i) garantizar el derecho de
participacion en la conformacion, ejercicio y control del poder politico a
través del acceso al desempeno de funciones y cargos publicos (art. 40-
7 de la Constitucion), (iv) proteger el derecho alaigualdad (art. 13 de la
Carta), y (v) salvaguardar los principios minimos fundamentales de la
relacion laboral contemplados en el articulo 53 de la Carta.

El caso concreto

En el presente asunto a pesar que no se debate el cardcter de validez del
acto administrativo que convoca de manera general al concurso de mérito,
si se afecta su legalidad en lo referente a los empleos convocados en el
plano local o municipal de Santa Catalina, en el entendido que se ha
transgredido la constitucion y la ley de manera directa, al no darse las
garantias por el quebranto de los preceptos violados, resultando como
derechos lesionados el debido proceso por no atender de manera clara y
transparentes los rituales procedimentales establecidos en la ley, véase



como en principio se dejo de vincular la totalidad de los empleos vacantes
de manera definitiva en el aplicativo Oferta PUblica de Empleos de Carrera
— OPEC de la CSC, por el representante legal, con la periodicidad vy
lineamientos que esa Comisidn Nacional establece.

Conforme se pudo decantar al fijar el sentido y alcance de la norma
demandadal, el enunciado que prevé, el contenido del numeral 1 del
arficulo 31 de la Ley 909 de 2004,/la elaboracion del plan anual de empleos
vacantes, que es un elemento relevante para la convocatoria, en tanto y
en cuanto afecta los cargos para las cuales se convoca el concurso, no
corresponde ala CNSC, sino al DAFP y alas UPE; pero al final se consulta que
tal Plan estuvo precedido Unica y exclusivamente por la VOLUNTAD DEL
representante legal del municipio, en cuanto que del manual de funciones
gue se utiliza como insumo para tal elaboracion del mismo salta a la vista la
existencia de los cargos no incluidos en la convocatoria, lo que de salida
refleja un malestar.

Ademds, como ya se advirtid, dado que el costo del concurso debe ser
sufragado por la entidad u organismo que requiera la provision de cargos,
la circunstancia de que el mismo debe ser estimado anualmente
(competencia de las UPE) e incluido en el correspondiente presupuesto de
la enfidad u organismo, si no existe disponibilidad de estos recursos
(certificado de disponibilidad presupuestal), la realizacion del concurso
podria ser inviable. Es en esta materia en la que el rol del jefe de la entidad
U organismo se torna mds importante, pues a él le corresponde garantizar,
con arreglo al presupuesto, la financiacion del concurso, en tanto este es un
elemento necesario para su realizacion.

En consecuencia, si bien el jefe de la entidad u organismo fiene
competencias relacionadas con la financiacion del concurso, al punto de
que sin presupuesto el concurso se tornaria inviable, también es cierto que
su intervencion temprana en la elaboraciéon de dicho plan de la
convocatoria le dio el espacio para burlar las garantias legales y
constifucionales que se deben adoptar en dicho procedimiento,
atropellando en detrimento los derechos invocados como vulnerados.

DECLARACION JURAMENTADA:

Bajo la gravedad de juramento manifestamos que no hemos interpuesto
otra accion de tutela por los mismo hechos que redactamos en la presente,
de acuerdo a lo normado en el decreto 2591 de 1991.


http://www.bogotajuridica.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=86234#_edn110
http://www.bogotajuridica.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=14861#31.n.1

MEDIOS PROBATORIOS

Solicito se tenga como pruebas las siguientes que aporto y las que solicito se

ordenen:

DOCUMENTOS ANEXOS — DIANA BALLESTA.

1. Registro Civil de Nacimiento de mis hijos Sebastidn Antonio Marrugo
Ballestas y Santiago Marrugo Ballestas

2. Copia de la Resolucion No 606 expedida el 04 de julio de 2017 por el
Alcalde de Santa catalina de nombramiento en provisionalidad en el
Cargo de Profesional universitario Codigo 219 Grado 07 con funciones
de Inspector Urbano de Policia

3. Copia del Acto Administrativo o Resolucion No 0607 de fecha 21 de
junio de 2019 mediante el cual se me declara cesante del cargo

4. Copia de larenuncia a mi cargo, protocolaria (sin aceptacion) de 25
de mayo de 2018

5. Copia de la renuncia protocolaria a mi cargo, de junio de 2019 que
no firmé.

6. Copia de la renuncia a mi cargo, sin fecha que protocolariamente
enfregué en diciembre 2018 y la Alcaldia con falsedad anota que la
enfregué en junio 18 de 2019.

7. Constancia de no haber firmado la comunicacidén de la destitucion
de mi cargo

8. Escrito enviado al alcalde el 03 de julio de 2019 donde le expresdé que
No he renunciado y le reitero que soy madre cabeza de familia, por lo
tanto, no puede tener en cuenta ese documento que no presente

9. Constancia de los audios y mensajes de texto via  WhatsApp donde
consta que la renuncia con fecha falsa es de diciembre de 2018



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Solicitud de documento de 03 de julio de 2019 que presenté ante la
ventanilla Unica de la Alcaldia de Santa Catalina para que se me
certifigue quien radico en esa oficina la supuesta carta de mirenuncia
con fecha julio 18 de 2019 alas 11:39 am

Certificacion del 04 de julio de 2019 del funcionario de ventanilla Unica
donde aquel expresa que la supuesta renuncia mia “no fue radicada
por Diana Ballestas Pino ya que doy fe que ella ese dia no vino a
laborar”

Documento via correo electronico del dia 04 de julio de 2019, a las
8:25 am donde me envian el acto de destitucion de mi cargo

Constancia de Incapacidad laboral por enfermedad que tuve
durante los dias del 18 al 21 de junio de 2019

Constancia de Incapacidad laboral por enfermedad que fuve
durante los dias del 25 al 26 de junio de 2019

Constancia de Incapacidad laboral por enfermedad que fuve
durante los dias del 27 al 28 de junio de 2019 a esta Ulfima anexé la
historia clinica donde consta el proceso de fratamiento medico

Fallo de tutela juez Segundo civil del circuito de Cartagena.

Denuncias disciplinarias ante procuraduria.

Declaraciones Extrajuicios notariadas de:

RUTH ESTHER GAZABON BUELVAS, vecina de la suscrita quien declara
sobre mi condicién de madre cabeza de familia, que resido con mis
hijos, como también que cancelo arriendo de donde resido, que vivo
de mi salario y atiendo el pago del colegio de mis hijos.

LETTYS BALLESTAS PINO, quien declard sobre mi situacion personal y
familiar que depende de mi sueldo, que no tengo bienes de fortuna,
que soy madre cabeza de familia

EMIRO GONIZALEZ TORREGLOSA, declara que me conoce hace unos
20 anos, companero mio en la Alcaldia de Santa Catalina como
secretario de juventudes y yo inspectora de policia, explica mi



condicidon de madre cabeza de familia que tengo dos ninos a mis
cargos, que dependo del salario que recibo de la alcaldia, que no
tengo bienes de fortuna.

Explica que en mayo de 2018 el alcalde nos pidid la renuncia y todos
la presentamos; que el 26 de diciembre de 2018 el alcalde nos
convoco a todos los empleados y nos entregd una carta de renuncia
que era protocolaria y todos la frmamos, a mi a ofro companero se
nos aceptd la renuncia el dia 29 de diciembre de 2018, pero a mi
como Inspectora no se me aceptd y continle en el cargo hasta la
fecha.

PRUEBAS NEVIS BARRIOS JULIO.

>
>
>

Resolucion de nombramiento No. 1120

Acta de posesion No. 055.

Registro civil de Nacimiento de MATTEO ANDRES PANESSO BARRIOS,
hijo.

Oficios dirigidos al Alcalde solicitando Equipo Interdisciplinario sin
resolver.

Acuerdo No0.1223 de 2021 del 29-04- 2021, “Por el cual se convoca y se
establecen las reglas del Proceso de Seleccion, en la modalidad de Abierto,
para proveer los empleos en vacancia definitiva pertenecientes al Sistema
General de Carrera Administrativa de la planta de personal de la ALCALDIA
MUNICIPAL DE SANTA CATALINA- BOLIVAR, Proceso de Seleccién No.
2113 de 2021 — Municipios de 52 y 62 Categoria

PRUEBAS EDITH JOHANA BOHORQUEZ RAMIREZ.

>
>
>

Resolucidon de nombramiento y acta de posesion.

Certificacion de vigencia de empleo publico.

Manual de funciones municipal general — sin ajustes al cargo de
INSPECCION MUNICIPAL.

Listado de cargos de la planta de personal del municipio en
provisionalidad no convocados.

Capture de Citacion para aplicacion de Pruebas de mérito.



NOTIFICACIONES

AUTORIDAD ACCIONADA.; El senor Alcalde del MUNICIPIO DE SANTA
CATALINA, BOLIVAR, MANUEL POLO SIMANCA, o quien haga sus veces se le

puede notificar en la Alcaldia del Municipio o en el correo electréonico oficial
alcaldia@santacatalina-bolivar.gov.co

A la demandada COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL: recibird
notificaciones en el correo electrénico:
notificacionesjudiciales@cnsc.gov.co correo que estd dispuesto en las
pdginas de la demandada como direccion electronica para recibir
nofificaciones judiciales.

De la senora juez, con todo respeto,

Recibo Notificaciones en el correo electronico dianis8111@hotmail.com,
Juridicanevis792@hotmail.com, johanabohorquezl1780@gmail.com.

Atentamente:

DIANA E. BALLESTAS PINO NEVIS DEL CARMEN BARRIOS JULIO
C.C.No. 23.114.350 de Santa Catalina Bol. C.C.No. 32.939.327 de Cartagena
Bol.

EDITH JOHANA BOHORQUEZ RAMIREZ
C.C.No. 22.516.480 de Barranquilla Atl.
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mailto:notificacionesjudiciales@cnsc.gov.co
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mailto:johanabohorquez1780@gmail.com
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE BOLIVAR
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA

RESOLUCION No. 606
(2017-07-04)

Por la cual se hace un nombramiento en Provisionalidad en la Planta de
Personal

El Alcalde Municipal de Santa Catalina, Bolivar, en ejercicio de sus facultades legales, o4
en especial de las conferidas por los Articulos 122 y 315, numerales 3y 7, y 29 de la 1000
Ley 1551 de 2012,

«» lconiec

GP-CER501029

CONSIDERANDO: ﬂ
I:Net &

Que, el Articulo 23 de la Ley 909 de 2004, establece que los empleos de carrera =
administrativa serén provistos provisionalmente, previo el cumplimiento de los W

requisitos exigidos para el desempefio del cargo.

CO-SC-CERS00927

C

IS0 9001

Que, la Constitucién Politica, en su Articulo 122, dispone que no habra empleo publico
sin funciones detalladas en ley o reglamento, que para proveer los de caracter
remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta, y que estén
previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente.

Que, el Secretario General y de Gobierno, a cargo de los Recursos Humanos de esta
Alcaldia, mediante constancia del 16 de junio de 2017, sefial6 que no existen personas
inscritas en carrera administrativa que resulten elegibles para el cargo. Adicionalmente, sc<ersosz
que analizada la hoja de vida de la sefiora Diana Esther Ballestas Pino, identificada con Ia
cedula de ciudadania 23.114.350, ella cumple con todos los requisitos legales para

desempeiiar el cargo o empleo de Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 07, @‘./

exigidos por la normatividad vigente para el cargo de Inspector Urbano de Policia.

Que, en la Resolucién 581 de 2017, se condicionaron los nombramientos en algunos
cargos vacantes, seran provistos individualmente, previa certificacion de disponibilidad
presupuestal y de conformidad con el lleno de los requisitos previstos en la respectiva
normatividad vigente exigible para acceder a cada empleo.

En razén y mérito de lo expuesto,ﬂ-_'ia

“CONST »
— NSTRUYENDO EQUIDAD SOCIAL



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE BOLIVAR
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA

_NIT: 890 480 069-5__

RESOLUCION No. 606
(2017-07-04)

Por la cual se hace un nombramiento en Provisionalidad en la Planta de
Personal

NTCGP
1000

RESUELVE:
o lconlec

GP-CERS501029

ARTICULO PRIMERO. Nombrar, con caracter de Provisionalidad, a la abogada Diana

Esther Ballestas Pino, identificada con la cédula de ciudadania 23.114.350, en el cargo
de Profesional Universitario, Cddigo 219, Grado 07, (con funciones de Inspector ﬁ

Urbano de Policia), en la Planta Global de Personal de la Alcaldia de Santa Catalina,

Bolivar, con una asignacién basica mensual de Un millébn ochocientos doce mil = I:Net =
seiscientos setenta y dos pesos ($1.812.672), moneda corriente. W

ARTICULO SEGUNDO. La efectividad de este nombramiento (posesion) queda
condicionada a su aceptacién y a la expedicion de un certificado de disponibilidad =¥

presupuestal, que ampare los reconocimientos laborales a que se haga acreedora la
abogada Ballestas Pino. @

ARTICULO TERCERO. Esta Resolucién rige a partir de la fecha de expedicion. 20 660

-
3 lcontec

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
SC.CERS0092T

Dada en Santa Catalina, Bolivar, el cuatro (04) de julio de dos mil diecisiete (2017).

SALOMON CASTRO CANTILLO
Alcalde Municipal

Proyectd: Teresita Méndez de Jiménez M
Revisaron: Juan F. Jiménez Delgado - Victor Pardo Pajaro W?-

1

Bk “CONSTRUYENDO EQUIDAD SOCIAL”



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE BOLIVAR
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA

- : —

ACTA DE POSESION POR NOMBRAMIENTO No.039
(2017-07-04)

En la Secretaria General y de Gobiero de la Alcaldia de Santa Catalina,
Bolivar, se present6 la sefiora Diana Esther Ballestas Pino identlﬁcada_ con
cédula de ciudadania 23.114.350, en virtud de lo dispuesto en las Resoluciones
No. 527, 528, 529 y 581 de 2017, con el fin de tomar posesion del cargo de
Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 07 con funciones de Inspector

NTCGP
1000

& fcontes

GP-CER501029

Urbano de Policia, en el cual fue nombrada, con caracter de nombramiento

ordinario, mediante Resolucion No. 606 del cuatro (04) de (julio) de dos mil
diecisiete (2017), con efectos fiscales a partir del cuatro (04) de julio de 2017. &

Constituciéon Politica.
CO-SC-CERS00927

Manifesté bajo la gravedad de juramento no estar incurso en causal alguna de
inhabilidad general o especial, de incompatibilidad o prohibicién alguna
establecida en la Constitucion Politica, en las leyes y en las demas
disposiciones vigentes para desempeifiar empleos publicos.

150 9001

W fcontec

Para esta diligencia de posesion solo se exige la presentacion de la cédula de PE—
ciudadania, de conformidad con el Decreto Unico Reglamentario de la Funcién

Publica 1083 de 2015, Articulos 2.2.5.7.2y 2.2.5.7 4.

N vx%{
Victor Manuel Pardo Pajaro

/ SECRETARIO GENERAL Y DE GOBIERNO

Proyectb: Teresita Méndez de Jiménez wﬁ‘fj
gwsaron: Juan F. Jiménez Delgado - Victor Pardo P4jaro

llc ”
et ONSTRUYENDO EQUIDAD SOCIAL




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE BOLIVAR
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA
NIT.: 890.480.069-5
) RESOLUCION N° 0607
& 200 (21-06-2019) )
\ . (“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACEPTA UNA RENUNCIA”

e B e s
EL ALCALDE MUNICIPAL DE SANTA CATALINA BOLIVAR EN USO DE SUS
FACULTADES LEGALES Y CONSTITUCIONALES, Y EN ESPECIAL LAS
CONFERIDAS POR LA LEY 1551 DE 2012 Y LA LEY 909 DE 2004,

CONSIDERANDO

Que el articulo 315 de Ja Constitucion Politica de Colombia, en su numeral 3°
dEtermu:la como funcién del alcalde Municipal dirigir la accién administrativa
del municipio, asegurar el cumplimiento de las funciones y la prestacion de los

servicios a su cargo.

Que el articulo 315 de la Constitucién Politica de Colombia, en su numeral 3°

determina como funcién del Alcalde Municipal dirigir la accién administrativa
del rpynicipio, asegurar el cumplimiento de las funciones y la prestacion de los
servicios a su cargo, representario judicial y extrajudicialmente, y nombrar y

remover funcionarios bajo su dependencia.

Que la sefiora, DIANA BALLESTAS PINO identificada con cedula de
ciudadania namero 23.114.350, de Santa Catalina Bolivar, se vinculd
laboralmente a este ente territorial ejerciendo como Inspectora del Municipio
de Santa Catalina. Desde el 08 de enero de 2016, nombrado mediante

decreto 028 de 2016.

Que el dia 18 de junio de 2019, la sefiora DIANA BALLESTAS PINO
presenté renuncia irrevocable al cargo de que venia desempefiando,
comunicacién que hara parte integral del presente acto.

Que el decreto ley 2400 de 1968 en su articulo 27 cita: *

Todo el que sirva un empleo de voluntaria aceptacion puede renunciar fibremente. La
renuncia se produce cuando el empleado maniiiesta en forma esciita e inequivoca su voluntad
de separarse definiivamente del servicio. Providencia por medio de la cual se acepte la
renuncia debera determinar la fecha de retiro y el empleado no podra dejar de ejercer sus
funciones antes  del plazo sefialado, so pena de incurrir en las sanciones a que haya lugar
por abandono del cargo. La fecha que se determine para €l retiro no podré ser posterior a

f
“CONSTRUYENDO EQUIDAD SOCIAL”
Direccién: Santa Catalina Bolivar-Cabecera Municipal, sector Plaza principal. Cel. 310-3672829

Email: alcaldia@santacatalina-bolivar.qov.co
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i REPUBLICA DE COLOMBIA
i . DEPARTAMENTO DE BOLIVAR
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA
o NIT.: 890.480.069-5
RESOLUCION N° 0607

{21-06-2019)
UAL SE ACEPTA UNA RENUNCIA”

** (“POR MEDIO DE LA C

treinta (30) dias después de presentada la renuncia; al cumplirse este plazo el empleado podra
separarse de su cargo sin incurmir en el abandono del empleo, Quedan terminantemente

prohibidas y careceran en absoluto de valor, las renunclas en blanco o sin fecha determinada o

que mediante cualquier otra circunstancia pongan con anticipacion en menos del Jefe del
organismo la suerte del empleado. Cuando el empleado estuviere inscrito en el escalafon, la
renuncia del cargo conlleva la renuncia a su situacion dentro de la carrera respectiva”. O LERIONIL
Que el articulo 41 de la ley 909 del 2004 sefiala Causales de retiro del ﬂ
servicio.” £l retiro del servicio de quienes estén desempefnando empleos de HrNets
libre nombramiento y remocién y de carrera administrativa se produce en los o 3
siguientes casos”... en su literal d) cita: POR RENUNCIA REGULARMENTE oo
CO-STLERLY

Nl
\l

159 9201

ACEPTADA.
Que la renuncia presentada cumple con todos los presupuestos legales

accediéndose a la misma, por lo que,
Sl AERSUI

En razén de lo anterior;
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Aceptese la renuncia irrevocable presentada por la
sefiora, DIANA BALLESTAS PINO identificada con la cedula de ciudadania

N° 23.114.350, expedida en Santa Catalina, Bolivar.

ARTICULO SEGUNDO: La renuncia tiene efectos legales a partir del
veintiuno (21) de junio del 2019, obligandose a el ex funcionario al empalme

con el servidor publico que sea designado para su reemplazo conforme a la

ley 951 del 2005.

“
YCONSTRUYENDO EQUIDAD SOCIAL”

Direccién: Santa Catalina Bolivar-Cabecera Municlpal, sector Plaza principal. Cel. 310-3672829
Emall: alcaldia@santacatalina-bolivar.qov.co
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‘REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE BOLIVAR
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA

NIT.: 890.480.069-5
"RESOLUCION N° 0607 ..
200 (21-06-2019) \
(“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACEPTA UNA RENUNCIA" \

NTCOr
100

{Qnepnlead

ARTICULO TERCERO: Esta Resolucion rige a partir de ia fecha de
expedicion.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

La presente resolucién se firma a los veintiuno (21) dias del mes de junio del
2019. :

SALOMON CASTRO CANTILLO
Alcalde Municipal

Proyecto: Lubis Mesa P.
Reviso; Luz Elena Suarez

. “CONSTRUYENDO EQUIDAD SOCIAL”
anta Catalina Bolivar-Cabecera Municipal, sector Plaza princi
) 1. Cel.
Email: alcaIdIa@sgntacatalina-boliuar.gmf::o s

Direccion: ;
-3672829
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE BOLIVAR
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA

NIT.: 890.480.069-5

Santa Catalina, Bolivar. 25 de mayo de 2018

GP-CER501029

Sefor: . ﬁ
SALOMON CASTRO CANTILLO et B

Alcalde Municipal de Santa Catalina 2 F
E. S. D. 4P

CO.SC.CER500327

C

150 9001

ASUNTO: Renuncia

Muy respetuosamente me dirijo a usted, en mi calidad de Profesional Universitario de la
Alcaldia Municipal de Santa Catalina (Bolivar), en el cargo de Inspector Central de Policia
Municipal, con el fin de presentar a usted mi carta de renuncia al cargo mencionado
anteriormente y que me encuentro ejerciendo hasta la presente comunicacion.

«»Icontec

s was

SC-CERS00927

En este mismo sentido sefior alcalde debo manifestarle que mi renuncia obedece a motivos
estrictamente personales que dificultan mi buen desemperio en el cargo, de igual manera
agradezco la oportunidad y la confianza brindada por usted es tan importante tarea. Le deseo
éxitos en el desarrollo de su gestién y que siga construyendo de la mano de todo su equipo
de gobiemo un desarollo sostenible para nuestro municipio.

Agradeciendo de antemano la atencién prestada a la presente.

“CONSTRUYENDO EQUIDAD SOCIAL”
Direccién: Santa Catalina Bolivar-Cabecera Municipal, sector Plaza Principal. Cel. 310-3672829
Mail: alcaldia ntacatalina-bolivar.qov.co
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atalina. Bolivar, Junio de 2019

santa G

Serior

SALOMON CASTROC
Alcalde del Municipio de
E. S. D.

ANTILLO
Santa Catalina

ero informarle Que
o, como lnspectora

i renuncia sefior
consignado mis
quipo de

REF: RENUNCIA AL CARGO

sento de la man

rmal al cargo qué hasta el
las razones

era mas respetuosa qui
momento oCUp

que sustenta M
Quiero dejar
unidad de hacer parte del e

Por medio del pre

presento Renuncia fo
Central de Policia del Municipio,
alcalde son exclusivamente personales.

agradecimientos por haberme dado la oport
trabajo y de haber trabajado de cerca con usted.

" Atentamente,

DIANA ESTHER BALLESTAS PINO
c.C 23.114.350




———f .

SANTA CATALINA, ROLIVAR

Sr Al %c[fgm/d] dm!fl

SALOMON CASTRO CANTILLO
Aleatde del Munapio de Santa Catalina _ﬂ,/fljﬂ,; 2% .
N Raol- 201913673 - 0821

£7°39 dm J8/08/7F

REF: RENUNCIA AL CARGO

Cordial Saluda,

Seficr Alcalde, por media esta carta, quiera informarle mi intencién de presentar Renuncia formal
al Cargo que vengo desempedando en esta Alcadia Muniapal, el cual es Profesional Universitario,
Inspector Central de Pullaa. Los molives que fundamentan esta Renuncia son netamente
Perscna’es No quero degar pasar 1a ocasidn para manifestarle mis agradecimientos por [a
opartumidad de laborar en esta alealdia a lo largo de casi 3 Ados, de verdad que sclo tengo

palabras de agradecimlento

Atentamente,

ISTAS PINO.




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE BOLIVAR
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA

NTCGP
1000

Wicontac

GP-CER501029

Santa Catalina Bolivar. 03 de julio de 2019
\/wfpaw”q ()mcn

| *—Ms}u uclro ‘c‘P Q
Sefior: W'Bqd',lwq 13673 -0 b= w

SALOMON CASTRO CANTILLO
2 : ‘/é P ‘m 3/ - .?/l q CO0-SC-CER500927

Santa Catalina Bolivar.

150 2001

Sigontec

Asunto: Aceptacion de una presunta renuncia que no he radicado.
SC-CERS00927

El objeto del presente oficio es notificarle a usted que en la actualidad ostento el cargo de
Inspectora Central de Policia nombrada en Provisionalidad mediante Resoluciéon No. 606 de

fecha 04 de julio de 2017.
El dia de ayer 02 de julio del presente afio, en horas de la tarde recibo llamado de su secretaria

General LUZ ELENA SUAREZ ROYERO y acudo al llamado de la misma y con sorpresa recibo lo
que ella me expresa que USTED ACEPTO MI RENUNCIA AL CARGO QUE VENGO DESEMPENANDO,

renuncia que fue presuntamente radicada por mi en la ventanilla tnica el dia 18 de junio de 2019
alas 11:39 a.m.; dia en el cual yo me encontraba incapacitada por la EPS.

Es demds manifestarle que soy madre cabeza de hogar con dos nifios los cuales dependen de mi
Yy que por ninglin motivo y menos con un fuero de incapacidad médica voy a presentar renuncia

a mi cargo.
Razén por la cual solicito a usted no tener en cuenta dicha renuncia ya que Jamas he radicado la

misma por las razones expuestas anteriormente.

Anexo al presente documento copia simple de Incapacidad médica la cual consta de (01) folio.
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Porg eliminaste el mensaje g me
enviaste ahora diciendo q tu las
cogiste todas y las metiste en un
sobre y se las entregaste al de ese
invento vy que yo sé quién es

e

No te preocupes janik q YO a ti no te
f vOoy 2 meter en problemas

s

Sole g me duele la forma tan bill y |

Sucia de cdmo actian S
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Tu sabes lo delicado de Ias cosas ‘\

Diana ""

Claro q lo sé

Yo lo sé @
+ C ® @
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Pero a la gente tampocCoO se la
pueden llevar por delante Nno

amsnporq les da la gana
it

Yo no le he hecho dafo a nadie
—~

_4 " o ._- 23
Yo no tengo nada que decir en e,
contra a lo que me dices

Las cosas no son asi ~

s ; — 4
~ Yo tengo q actuar en derecho |
3 , =% ' m
Pero ojo yo no tengo relacion
nisiquiera indirecta con eso0..

$
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Con ese tipo de desiciones
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| Porq esa carta es del mes de enero
q ustedes las hicieron y todos las
firmaron P
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Santa Catalina Bolivar 03 de julio de 2013
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VENTANILLA UNICA
ALCALDIA DE SANTA CATALINA-BOLIVAR

E.S.D.
REF: SOLICITUD DE CERTIFICACION

DIANA BALLESTAS PINO, identificada con cédula de ciudadania No. 23.114.350
expedida en Santa catalina Bolivar, en calidad de Inspectora Central de Policia de Santa
Catalina- Bolivar, a través del presente escrito solicita a usted sirvase certificar quien
radico ante la ventanilla Gnica de la Alcaldia Municipal de Santa Catalina Bolivar, carta
de Renuncia a mi nombre el dia 18 de junio del aflo 2019 a las 11:39 a:m, la cual anexo

al presente documento en (1) folio.

LESTAS PI
A DE PQLICI

SANTA CATALINA-BOLIVAR

/

NTCGP
1000

GP-CER301(

SC-CER!



REPUBLICA DE COLOMBIA

"ﬁ(.'; 1 DEPARTAMENTO DE BOLIVAR
Ve ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA
NIT: 890 480 069-5
EL SUSCRITO ENCARGADO DE VENTANILLA UNICA DE LA ALCALDIA oo
MUNICIPAL DE SANTA CATALINA —
GP-CERS01029
CERTIFICA

De acuerdo a la solicitud presentada por Diana Ballestas Pino, en calidad de inspectora
central de policia de Santa Catalina, en fecha 3 de junio de 2019, en la que solicita que el
suscrito le certifique, quien radico ante la ventanilla tinica de la alcaldia municipal de santa
catalina carta de renuncia a su nombre el dia 18 de junio del afio 2019 a las 11.39 de la

mafiana.

Que, verificando la base de datos de la alcaldia municipal de santa catalina se pudo constatar
que evidentemente el dia 18 de junio de 2019 a las 11:39 a.m. Si fue radica renuncia a su
nombre, pero esta no {ue radicada por Diana Ballestas Pino, ya que doy fe que ese dia ella
no vine a laborar y no recuerdo la persona que trajo el documento.

Para mayor constancia se expide e santa catalina a los 4 dias del mes de Julio del afio 2019,

Alejandro/Muiioz Jiménez
CC 1051892920

Ventanilla vinica,

Santa Catalina Bolivar. ¢



8712019 Correo: diana esther ballestas pino - Outlook

€& Responder  [i] Eliminar ( Nodeseado Bloquear

Aceptacion De la Renuncia
(®  Reenvio este mensaje el Jue 4/07/2019 10:08 AM.

” Alcaldia santacatalina-bolivar.gov.co <alcaldia@s G & DS
"?  antacatalina-bolivar.gov.co>

Jue 4/07/2019 8:25 AM
Usted ¥

ACEPTACION DIANA pdf
2MB

Buenos dias adjunto le enviamos la Aceptacion de su renuncia por parte del Alcalde
Municipal Salomodn Castro.
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AcTA NUMERO: 7746

CON FINES EXTRAPROCESALES RENDIDA
DECLA%?I?‘EEA NOTARIA QUINTA DE CARTAGENA
(Decreto 1557 del 14 de julio de 1.989)

:.dad de Cartagena de Indias, capital del Departarr}en.to de Bolivar, en Ig
Egplgbcl:ilgs E::ie Colombig a los cinco (05) dias del mes deg julio del af‘io -dols. TSII
diecinueve (2019), ante mi, ELITH ZUNIGA PEREZ, Notaria Quinta Principal de
éste Circulo Notarial, comparecio RUTH ESTHER GQZABON BUELVAS c.ie 63
afios de edad, de nacionalidad colombiana, con domicilio en Cartagenay fe'3|d.ente
en Almirante colon Mza H lote 13 piso 1, Tel. No.3017304344_. de estado civil viuda,
identificado(a) con cédula de ciudadania 23.089.257 de San juan de Nepomuceno,
de profesion u oficio: Ama de casa, quien manifesto:

nerales de ley para con la Notaria Quinta de Cartagena.

Las declaraciones contenidas en este documento, las rindo bajo la gravedad del

sabiendas de las implicaciones legales que acarrea jurar en falso.
e Efectlio ésta declaracion bajo mi inica responsabilidad, la cual serd usada para  fines extraprocesales.

No me comprenden las ge )
juramento, y a

Y declaré: Que conozco de vista trato y comunicacion desde hace mas de un afio,
a la sefiora DIANA ESTHER BALLESTAS PINO con cédula de ciudadania N°
23.114.350, y me consta que es madre cabeza de familia de dos nifios; SEBASTIAN
ANTONIO MARRUGO BALLESTAS con NUIP 1.143.348.734 quien estudia en el
colegio Almirante Colon sede primaria, grado 5to y SANTIAGO MARRUGO
BALLESTAS con NUIP 1.143.366.780 quien estudia en el colegio Huellitas
International School, cursa 2do de primaria, soy testigo que la sefora convive
tnicamente con sus hijos, que residen en inmueble arrendado y ella es la Unica
responsable del canon mensual, es responsable de alimentos, educacioén, vestir,
todo lo que tiene que ver con la manutencién en general de su hogar, me consta
que solo vive de los ingresos de su trabajo, no tiene otros ingresos, ni bienes
patrimoniales ni de otra clase, todo esto me consta porque somos vecinas, siendo
que yo vivo en el primer piso y ella en el segundo piso de la direccion Almirante
colon Mza H lote 13, desde que la conozco sé que es separada del padre de sus

hijos y ella es quien sostiene a los menores y a ella misma.
Esta declaracién la hago con destino a: ENTIDAD PERTINENTE

Se pagaron derechos notariales segtin Resolucién No. 0691 del 24 de enero de

mas IVA...$2.489. /.
Asl lo dijo y suscribio, por ante mi y conmigo el Notario que doy fe.-

Rith & opd
isli. DECLARANTE 57

RUTH ESTHER GAZABON
CC. 230872 5% %

2019...$13.100,

NOTA: SENOR USUARIO, LEA CUIDADOSAME ‘ ’
: NTE EL CONTENIDO DE EST 1:
FIRMARLO, DESPUES DE SUSCRITO NO SE ACEPTAN CORRECCIONES N 4



gg@%f Z:?ﬂﬁizﬁ‘m BOLIVAR, CALLE 16 No.16B-14 BARRIO NUEVA VENECIA
Tel. 3045793990 . . )
Notaria Unica de Santa Catalina Bolivar

Santa Catalina Bolivar

ACTA EXTRAPROCESAL No: 242
El suscrito, LUIS EMIRO SALGADO LORA, NOTARIO -UNICC?- DE SAh!TA (:AT:\LII::
BOLIVAR, da fe que la declaracion contenida en esta acta ha sido emitida por quienes la (o] oer(gjad.
Hoy 5 de julio de 2019, comparecio: LETTYS MARGARITA BALLESTAS PINO, may(.Jr de dad,
' 23.114.790, residente en Santa catalina Bolivar,

vecino(a) de esta ciudad, identificado(a) con C.C. - .
de estado civil soltera, ocupacién ama de casa. PRIMERO Que esta .de-claracuén la hace _bajo la
gravedad de juramento, se refiere a hechos de los cuales tiene conocimiento personal y directo y

no posee ningun impedimento para hacerla. SEGUNDO. Que la declarac-ién extra procesal que

aqui consta, esta destinada a servir de prueba sumaria en evento autorizado por la Ley, y en

consecuencia, tendra el valor que dicha Ley le asigne, de conformidad con el articulo 10. del

Decreto 1557 del 14 de Julio de 1989. TERCERO. Bajo la gravedad de juramento y a sabiendas

de las sanciones penales que acarrea el perjurio, manifesté: QUE EN CALIDAD DE HERMANA

DE DIANA ESTHER BALLESTAS PINO, DECLARO QUE MI HERMANA ES MADRE CABEZA

DE HOGAR, VIVE EN LA CIUDAD DE CARTAGENA EN EL BARRIO ALMIRANTE COLON

TRECERA ETAPA MZ. H LT. 13 SEGUNDO PISO, CON SUS HIJOS MENORES DE EDAD, LOS
CUALES TIENE A SU CARGO, LLAMADOS SEBASTIAN ANTONIO Y SANTIAGO MARRUGO
BALLESTAS, NO CONVIVEN CON SU PADRE HACE CUATRO ANOS, LOS NINOS ESTUDIAN
EN LA CIUDAD DE CARTAGENA, SEBASTIAN EN EL COLEGIO ALMIRANTE COLON Y
SANTIAGO EN EL COLEGIO HUELLITAS INTERNACIONAL SCHOOL. ES DIANA QUIEN PAGA
EL ARRIENDO DEL APARTAMENTO DONDE VIVE ELLA Y SUS HIJOS, PAGA EL COLEGIO Y
TODOS LOS GASTOS QUE REQUIERE UN HOGAR, NECESITA LOS INGRESOS DE SU
EMPLEO PARA EL MANTENIMIENTO DE SUS HIJOS, NO TIENE OTROS INGRESOS NI
BENEFICIOS PATRIMONIALES NI DE OTRA CLASE, SOLO VIVE DEL SUELDO DE SuU
TRABAJO.
Dejamos constancia que he leido esta declaracién y la he encontrado conforme a todo lo

expresado por mi, ante el Notario.

DE IGUAL FORMA EL NOTARIO ADVIERTE QUE UNA VEZ FIRMADO Y APROBADO POR
EL COMPARECIENTE ESTE DOCUMENTO NO PUEDE SER ACLARADO NI MODIFICADO
SIN QUE COMPORTE EL OTORGAMIENTO DE OTRA DECLARACION.

Declarantes,

Huella Indice Derecho
LETTYS MARGARITA BALLESTAS PINO R
C.C. 23.114.790

Tel. 3147234120

LI R 00y,

co L_‘;E_“_;-';g-f-:»,”




NIT. 6 876 5224
SANTA CATALINA BOLIVAR, CALLE 16 No. 168-14 BARRIO NUEVA VENECIA

Tel 3045793990 .
Notaria Unica de Santa Catalina Bolivar
Santa Catalina Bolivar

ACTA EXTRAPROCESAL No. 241

El suscrito, LUIS EMIRO SALGADO LORA, NOTARIO UNICO DE SANTA CATALINA

BOLIVAR, da fe que la declaracion contenida en esta acta ha sido emitida por quienes la otorgan.

Hoy § de julio de 2019, comparecié: EMIRO DE JESUS GONZALEZ TORREGLOZA, mayor de

edad, vecino(a) de esta ciudad, identificado(a) con C.C. 1.051.886.600, residente en Santa

catalina Bolivar, de estado civil union libre, ocupacién independiente PRIMERO Que esta

declaracién la hace bajo la gravedad de juramento, se refiere a hechos de los cuales tiene

conocimiento personal y directo y no posee ningun impedimento para hacerla. SEGUNDO. Que la

declaracién extra procesal que aqui consta, esta destinada a servir de prueba sumaria en evento

autorizado por la Ley, y en consecuencia, tendra el valor que dicha Ley le asigne, de conformidad

con el articulo 10. del Decreto 1557 del 14 de Julio de 1989. TERCERO. Bajo la gravedad de

juramento y a sabiendas de las sanciones penales que acarrea el perjurio, manifesté: QUE YO

COCNOZCO A LA SENORA DIANA ESTHER BALLESTAS PINO, HACE MAS DE 20 ANOS Y

FUI SU COMPANERO DE TRABAJO EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA

BOLIVAR DONDE ME DESEMPENABA COMO SECRETRIO DE JUVENTUDES Y ELLA COMO

INSPECTORAL CENTRAL DE POLICIA, EN EL MES DE MAYO DE 2018, EL ALCALDE NOS
CITO A UNA REUNION DONDE NOS ENTREGO UNAS CARTAS DE RENUNCIA PARA QUE
LAS FIRMARAMOS A TODA LA PLANTA DE PERSONAL MANIFESTANDONOS QUE ERA
ALGO PROTOCOLARIO, EN ESA OPORTUNIDAD TODOS LA FIRMAMOS Y A PESAR DE ESO
A NINGUNO DE LOS COMPANEROS SE LA ACEPTARON, EN EL MES DE DICIEMBRE
EXACTAMENTE EL DIA 26 DE DICIEMBRE FUIMOS CONVOCADOS A UNA REUNION
EXACTAMENTE IGUAL A LA ANTERIORMENTE MENCIONADA, EN ESTA OPORTUNIDAD A
MI ME ACEPTARON LA RENUNCIA EL DIiA 14 DE ENERO DE 2019, Y A MI COMPANERA
DIANA NO SE LA ACEPTARON Y SIGUIO LABORANDO EN LA ALCALDIA COMO
INSPECTORA CENTRAL DE POLICIA, HASTA LA FECHA PUEDO DAR FE QUE ELLA ES UNA
MADRE CABEZA DE HOGAR QUE TIENE DOS HIJOS MENORES DE EDAD A SU CARGO Y
QUE SOLO DEPENDE DE LOS INGRESOS RECIBIDOS POR SU SALARIO.

Dejamos constancia que he leido esta declaracién y la he encontrado conforme a todo lo

expresado por nosotros, ante el Notario.

DE IGUAL FORMA EL NOTARIO ADVIERTE QUE UNA VEZ FIRMADO Y APROBADO POR
EL COMPARECIENTE ESTE DOCUMENTO NO PUEDE SER ACLARADO NI MODIFICADO
SIN QUE COMPORTE EL OTORGAMIENTO DE OTRA DECLARACION.

Declarantes,

{44,
EMIRO DE JESUS GONZALEZ TORREGLOZA A pAs NN
C.C. 1.051.886.600 AN : e R
Tel. 3113705621 S : B o
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PROCURADURIA
GENERAL DE LA ACIN

PROCURADURIA PROVINCIAL DE CARTAGENA
Cartagena de Indias D. T. y C., 13/04/2021
Oficio No 1596

Doctora

DIANA ESTHER BALLESTAS PINO
Inspectora de Policia
dianis8111@hotmail.com

Santa Catalina (Bolivar)

Referencia: Respuesta a su peticion/queja, radicada en Sigdea E-2021-119251.

Por medio del presente, cordialmente me dirijo a Usted, en ejercicio de las
facultades que le asisten a esta Agencia del Ministerio Publico, de acuerdo con las
competencias asignadas mediante el Decreto 262 de 2000, para dar informacion
referente a su peticién/queja con el radicado de la referencia; Lo cual hago en los
siguientes términos:

Una vez realizada la busqueda en nuestros sistemas de Gestion Documental
SIGDEA y SIM, tomando como referencia los datos aportados en su memorial, nos
percatamos que esta se relaciona con proceso disciplinario que se lleva en esta
agencia del Ministerio Publico, particularizado con el # 1US E-2019-451471 / IUC
D-2019-1358643, ia cual se encuentra surtiendo las actuaciones de acuerdo a los
términos y etapas establecidas en el codigo disciplinario.

Le recuerdo, los derechos que le asisten como quejoso, que el paragrafo Unico del
Art. 90 de la Ley 734 de 2002, establece en los siguientes términos:

Art. 90 de la Ley 734 de 2002, consagra lo siguiente.

PARAGRAFO. La intervencion del quejoso se limita inicamente a presentar
y ampliar la queja bajo la gravedad del juramento, a aportar las pruebas que
tenga en su poder y a recurrir la decisién de archivo y el fallo absolutorio,
Para estos efectos podra conocer el expediente en la secretaria del
despacho que profirié la decision.

En estos términos doy contesfacién a su petij‘én.

Atentamente, [
/o
JUAN DAVID MORALES BARBOSA
Procurador Provincial‘de|Cartagena (E)
Proyectd: JIN

"Los datos resultados de las consultas corresponden a la informacién susceptible de obtener, luego de utilizar pardmetros de bisqueda técnicamente
adecuados, Incorporada por las diferentes dependencias de la entidad en el Sistema de Informacion Misional - SIM y estan sujetos a variaciones originadas en la
dinamica propia de las funciones mistonales. Los despachos y funcionarios que conocen los proceses y registran la informacién emitida, son responsables dela
confiabilidad y preclsién de los datos aqui consignados, atendidos las Circutares 909, 021, 048 de 2009, 06 de 2011de! despacho del Procurador General de ta
Nation,"

Centro, Avenida Venezuela, Edificio Caja Agraria, 2do Piso, Teléfono: 6641281 y Fax: 5649599
Cartagena de Indias-Colombia
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Remitente: quejas@procuraduna.gov.co

Fecha: 05/03/2021 8:16:45

Asunto: MAIL PROCESSOR - RV: QUEJA POR PERSECUCION LABORAL CONTRA ALCALDIA
DE SANTA CATALINA BOLIVAR

~E=2021=1149251

E-2021-11925|

De: Proc. Provincial Cartagena <provincial.cartagena@procuraduria.gov.co>

Enviado: jueves, 4 de marzo de 2021 22:54

Para: quejas <quejas@procuraduria.gov.co>

Asunto: RV: QUEJA POR PERSECUCION LABORAL CONTRA ALCALDIA DE SANTA CATALINA
BOLIVAR

A
PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACKN
Procuraduria Provincial Cartagena
incial.cartagena .C
PBX: +57(1) 587-8750 Ext IP: 55108
Linea Nacional Gratuita: 01 8000 940 808
CALLE 33 # 8-20 PISO 2 EDIFICIO CAJA AGRARIA, Cartagena, Cod. Postal 130001

De: Guidobaldo Ficrez Restrepo <gflorezr@procuraduria.gov.co>

Enviado: miércoles, 3 de marzo de 2021 11:04

Para: Proc. Provincial Cartagena <provincial.cartagena@procuraduria.gov.co>

Asunto: RV: QUEJA POR PERSECUCION LABORAL CONTRA ALCALDIA DE SANTA CATALINA
BOLIVAR

De: diana esther ballestas pino <dianis8111@hotmail.com>

Enviado: miércoles, marzo 03, 2021 10:27 AM

Para: Guidobaldo Florez Restrepo <gflorezr@procuraduria.gov.co>

Asunto: QUEJA POR PERSECUCION LABORAL CONTRA ALCALDIA DE SANTA CATALINA BOLIVAR

Sefor Procurador,

Cordial Saludo.

Por medio del presente allego a su despacho la queja adjunta a este correo electrénico en contra
de fa Alcaldia Municipal de Santa Catalina Bolivar representada legalmente por el sefior

MANUEL POLO SIMANCAS.

Ruego a usted en ejercicio de sus funciones hacer seguimiento especial a la misma.

;‘;’



Agradezco su atencién.
Bendiciones.

Atentamente.

Diana Ballestas Pino
Inspector Central de Policia de Santa Catalina Bol.

Cel. 301-4814389.
FrpakErrENOTICIA DE CONFORMIDAD****#%%:¥%% Egte mensaje (incluyendo cualquier anexo)

contiene informacion confidencial de la Procuraduria General de la Nacion y se encuentra protegida por la
Ley. Sélo puede ser utilizada por el personal o compania a la cual esta dirigido. Si usted no es el receptor
autorizado, o por error recibe este mensaje, favor borrarlo inmediatamente. Cualquier retencion, difusion,
distribucion, copia o toma de cualquier accién basada en ella, se encuentra estrictamente prohibido.



Sania Catalina, Bolivar, 02 de marzo de 2021.

Seiior

PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

Ciudad

Referencia: Queja persecucién Laboral

Actor:

Diana Esther Ballestas Pino

Accionada: Alcalde del Municipio de Santa Catalina, Bolivar

bt e -t -]

DIANA

ESTHER BALLESTAS PINO, inspectora de Policia del Municipio de Santa

Catalina, Bolivar, actuando en mi propio nombre respetuosamente acudo ante su
Despacho para promover la presente queja por persecucion laboral en contra del Alcalde
del Municipio de Santa Catalina, Bolivar, sefior MANUEL POLO SIMANCA, en los términos
de este memorial, por desviacién de poder’

1

Fui nombrada en provisionalidad en el cargo de profesional universitario cédigo 219,
grado 07 (con funciones de inspector urbano de policia) a través de
la Resolucitn No. 606 del 04 de julio de 2017 expedido por Alcalde Municipal de
Santa Catalina; denominacion del cargo que no se encuentran dentro del catélogo
de los llamados de libre nombramiento y remacién. Por lo tanto, para que se pueda
predicar la desvinculacion del mismo, requiere de ia presentacion de la renuncia
por paste del titular 0 mediante la realizacién de concurso de méritos a través del
cual se provea dicho cargo.

En fecha 29 de julio el afio 2019 interpuse queja en contra del Alcalde del periodo
2016-2019 SALOMON CASTRO CANTILLO, quien para la fecha era mi jefe
inmediato y quien de manera ilegal pretendia desvincularme de mi cargo atraves
de una acepiacion de carta de renuncia de fecha 12 de junio de 2019 la cual la
suscrita jamas present6, lo antesior por negarme a cumplir con sus deseos de
favorecer en un proceso policivo a su prohijado pofitico, persona a quien le llevaria
como candidato a las elecciones de alcaldia del periodo 2020-2023 sefior MANUEL
POLO SIMANCAS y quien en la actualidad es ¢l Alcalde de este Municipio.

Por este desacuerdo con el exalcalde SALOMON CASTRO CANTILLO dentro de
un proceso policivo comenzaron las discrepancias, lo que llevd a que e alcalde
atraves de una falsa renuncia supuestamente presentada por mi emitiera un acto
administrativo donde aceptaba mi renuncia. O que llevo a una serie de acciones
que presente e inclusive una queja en Procuraduria en contra del sefior Alcalde
SALOMON CASTRO CANTILLO.

Para contextualizar a su despacho sobre las disceptaciones que ocasiond la
persecucién de mi cargo por parte del sefior exalcalde y que esta persecucion
continua por parte del Alcalde actual seflor MANUEL POLQ SIMANCAS. Este
obedecid por el interés de un proceso policivo que el despacho que represento llevé
a cabo enfre la Fundacion Zona Franca De Bamanquilla, Manuel Polo Simanca,
Joaquin Cantillo Coronel, José Nedel Garizao y Alberto Mario Zabaleta.

" El vicio de 1a desviacién de poder en la expedicion de un acto administrativo se presenta, cuando
un drgano del Estedo, actuando en ejercicio y dentro de los fimites de su competencia, cumphiendo
las formalidades de procedimiento y sin incurms en violacion de la ley, utiliza sus poderes o
atribuciones con el propésito de buscar una finalidad contraria a los intereses pablicos o sociales,
en general, o ios especificos y concretos, que el legislador busct salisfacer al otorger la respectiva
competencia. Sentencia C-456/98



5. A lo largo del proceso recibi por parte de mi superior en este caso, es decir el
sefior Salomon Castro Cantilo ex Alcalde de Santa Catalina directrices y
orientaciones que desbordaban el cumplimiento de mis funciones en lo que se
refiere a la imparcialidad de las decisiones que debo tomar como inspectora de

policta..

6. La suscrita en busca de la defensa de sus derechos presentd Accién de tutela
contra la Alcaldia Municipal de Santa Catalina Bolivar para la época sefior
SALOMON CASTRO CANTILLO quien fungia como alcalde, por la vulneracion de
mis derechos al debido proceso, defensa, irabajo, a la unidad y estabilidad familiar,
los reservados a las mujeres como madre cabeza de familia, salud, vida y dignidad;
derechos fundamentales estos que fueron tutelades por parte del Juzgado
Promiscuo Municipal de Santa Catalina en primera instancia y confirmados por el
Juzgado Segundo Civil del Circuito de Cartagena en segunda instancia,

7. Sefior Procurador, el sefior Manuel Polo Simanca, aicalde actual y quien fue el
candidato a la alcaidia municipal de Santa Catalina en comicios eleclorales en
representacion de candidato de la administracién municipal, desde que inicid su
periodo y como era de esperarse con su gabinete ha buscado la forma de excluirme
a como de lugar de mi cargo, tan es asl que no me tienen en cuenta en los consejos
de gobiemo, ni grupos internos de whassAp creados por la administracién para
comunicarse con los funcionarios (no hago parte de ellos), y que en conversaciones
con el seftor aicalde manifesté y su respuesta siempre ha sido que esos grupos no
los crea &l

8. Es de anotar sefior procurador, para que usted tenga conocimiento, tanto es mi
exclusion del gabinete sefior procurador que de manera muy respetuosa lo invito a
que revise el Plan de Desamolio Municipal en ef cual se relacionan a todos los
funcionarios del Gavinete Municipal y la tnica funcionaria que no aparece es la
suscrita como Inspectora Central del Municipio, ademas de ello Jas acciones que
se debe desarrollar la inspeccion central aparecen en el este plan de desarrolio
como competencia de la comisaria de familia, ia inspeccién es nula en este ptan de
desarrollo, y que ya fue aprobado por el Concejo Municipal. Hechos estos que en
refteradas ocasiones he manifestado al jefe de contro! intemo, al secretario de
gobiemo, a la secretaria general y a mismo alcalde pero ia respuesta obtenida es
que eso no importa porque mis funciones estén adscritas a la secretara de
gobierno. Pero qué raro sefior Procurador que solo lo que corresponde a la suscrita
inspectora es lo que no ptasman con nombre propio en el Plan de Desarollo.

9. No obstante a todo lo anterior, el sefior Alcalde con el aval de sus asesores juridicos
se han encargado de manera abrupta, ilegal, contraria a la ley decretar la nulidad
a los procesos policivos que he levado en la inspeccién central a lo largo de su
mandato y que conforme a derecho e enviado a su despacho por ser la segunds
instancia en los mismos cuando se interpone recurso de apelacion, con el objetivo
de llevar la contraria a mi desempeilo como funcionaria, @ mis fallos de primera
instancias los cuales resuelvo en derecho, en estricto cumplimiento de la ley, como
se ha logrado demostrar en las fallos de tutela que los accionantes de dichos
procesos han intespuesto en contra de fa alcaldia y que han sido resueltos a favor
de lo fallado por la suscrita inspeccion centrat,

10. Tanta es la persecucion o la caceria que me tiene el seitor Alcalde que en fecha 14
de enero del afio 2019 un abogado interpuso una queja en mi contra, la cual fue
recepcionada por contro! intemo y el tramite que se e dio a esta fue que se la
entregaron a una persona extema a fa administracion mas exactamente al sefior
NIXON CHAVERRA VALDEZ quien es yemo del alcalde ¥ quien no tiene ninguna
vincuiacién laboral con el municipio, y solo porque ¢! seitor NIXON la solicito le fue
entregada, fue la respuesta que recibi dei jefe de control intemno, queja esta que al
final no se le dio ning(n tramite ya que la misma era solo una temeridad del



querellante. Anexo para su ilustracién informe que presente a la secretaria general
de este hecho y del cual nunca obluve respuesta alguna.

11. Sefior Procurador muy respetuosamente solicito a usted hacer seguimiento a mi
caso en esle ente teritorial como funcionaria piblica, toda vez que tengo
informacion de pasitlos que el sefior Alcalde Municipal ,MANUEL POLO SIMANCA
presuntamente ha ordenado a sus asesores juridicos la tarea de mi desvinculacién
a como dé lugar, de hecho colocando plazos hasta de seis meses para que me
*vuelen la cabeza”, asi mismo ef sefior Alcakle manifiesta en sus reuniones que
revisarg todos los procesos lievados por la suscrita con el objetivo de buscar
cualquier caida para lograr su propdsito, y cuando hay temas que tienen que ver
con mis funciones segin ha lanzado la siguiente expresion; "YO NO TENGO
BUENAS RELACIONES CON ELLA".

12. Seiior Procurador, como le manifesté anteriormente tengo la condicién de ser
madre cabeza de familia, y convivo con mis dos (2) hijos, SEBASTIAN ANTONIO
MARRUGO BALLESTAS y SANTIAGO MARRUGO BALLESTAS, quienes
dependen econdmica y afectivamente de mi persona, convittiéndome en el sustento
vital de mi nucleo familiar y aun estando amparada por un fallo de tutela del cual
tiene conocimiento e sefior Alcalde y encontrandome en provisionalidad me siento
vulnerable ante la situacién que vivo en esta empresa, motivo por el cual acudo
ante usted.

PROTECCION A QUIEN OCUPE CARGOS EN PROVISIONALIDAD

La Corte Constitucional® ha sido reiterativa en cuanto a ia proteccién det servidor que ocupe
un cargo en provisionalidad:

(...) 3.1. La jurisprudencia de esta corporacién ha sido constante(1} al estimar, en
fo concemiente al retiro de servidores publicos vinculados en provisionalidad a
cargos de camera administrativa, que tal decisi6n necesaniamente debe ser
motivada, dado que ‘la discrecionalidad no exonera a la administracién de la
necesidad de justificar su acfuacion, pues fa mofivacién de un acto administrativo
Se consagra como una garantfa para el administrado’{2].

No debe equipararse la sifuacion de quien ocupa en provisionalidad un empleo de
carrera, con la de quien ha side designado para desempeiiarse en un empleo de
libre nombramiento y remocion, no dependiendo la permanencia en el cargo de una
facultad totalmente discrecional del nominador, sino de que exista una razon
suficiente desde /a perspectiva del setvicio, que justifique ef refiro.

En este sentido, se ha sefialado que “cuando se trata de desvincular de un cargo
de camrera administrativa a un funcionario nombrado en provisionalidad, no se est4
ante el efercicio de la facuitad de nombramiento y remocidn que no requiere de
motivacion alguna, sino ante un aclo administrativo que, dada la calidad y las
caracleristicas del cargo, obliga a la Administracion a motivar la desvinculacién de
quien lo occupe’[3].

Es asf que “la estabilidad laboral de un funcionario que ccupa un cargo de carrera
administrativa no se reduce por el hecho de que lo haga en provisionalidad’{4], ni
convierte el cargo en uno de libre nombramiento y remocion; por ello, “el nominador
no puede desvincular al empleado con la misma discrecionalidad con que puede

*Sala Sexta de Revisién de la Corte Constitucional. Sentencia T-723/11 de 26 de septiembre de
2011,



haceric sobre uno de libre nombramiento y remocion, @ menos que exista justa
causa para elio"{5].

3.2. En ese sentido se pronuncic esta Corle, en ejercicic def control abstracto de
constitucionalidad sobre el articulo 26 del Decrefo 2400 de 1968[6], mediante
sentencia C-734 de junio 21 de 2000, M. P. Viadimirc Naranjo Mesa, ciiando acogi¢
fas consideraciones de la sentencia SU-250 de mayo 26 de 1998, M. P. Alejandro
Martinez Caballero. Seffalé nuevamente que la desvinculacion de los funcionanos
de libre nombrarniento y remocion no reguiere molivacion, pues su situacion laboral
no es idéntica a la de quienes ocupan cargos de camrera administrativa, donde Ia
discrecionalidad se restringe, posicion que ha sido ratificada “a tal punto que a la
fecha se registra casi un cenlenar de sentencias en la misma direccion aunque con
algunas vaniables respecto de las medidas de proteccién adoptadas{7]’f8].

En igual sentido, mediante sentencia T-653 de agosto 9 de 2006, M. P Humberto
Antonio Sierra Porto, se corroboré que “cuando la autoridad nominadora procede a
desvincular del serviclo a un empleado que ocupa en provisionalidad un cargo de
carrera, sin que exista para ello una causa justificativa, incurre en desviacion de
poder, susceptible de controf judicial”?

PROTECCION A MADRE CABEZA DE FAMILIA:

La suscrita DIANA ESTHER BALLESTAS PINO, tengo la condicién de ser madre cabeza
de familia en virtud a que no convivo con cényuge, aguel hace algunos afios en abandono,
y convivo con mis dos (2) hijos, SEBASTIAN ANTONIO MARRUGO BALLESTAS y
SANTIAGO MARRUGO BALLESTAS, quienes dependen econdmica y afectivamente de
mi persona, convirtiéndome en el sustento vital de mi nucleo familiar. Como medio
probatono de las anteriores afirmaciones se tiene para ello, registro civil de nacimiento de
mis hijos y declaraciones extra juicio en ese sentido.

Asi que asumo con los gastos de manutencién, del hogar que represento los cuales -
comprenden, pago de canon de arrendamiento, pagos de servicios publicos, alimentacion,
vestimenta, pago de colegio, pago de empleada de servicio doméstico, a mas de ello se
veria afectado la seguridad social de este nucleo familiar, ante el cese laboral que se le
realiza a la actora.

*Las citas numeradas en lo transcrito corresponden a esta decisiones de la Corte Constitucional que
ha reiterado el tema de la proteccion de quien ocupa cargo en provisionalidad:

T-610 de julio 24 de 2003, M. P. Aifredo Bellrdn Sierra.

T-736 de octubre 16 de 2009, M. P Juan Carlos Henao Pérez,

T-800 de diciembre 14 de 1996, M. £. Viadimiro Naranjo Mesa.,

T-800 de 1998.

“Cronoldgicamente se destacan 3 senlencias en ef afio 1998, 1 en ef 2002, 3 en el 2003 4enef

2004, 24 en of 2005, 15 en el 2006, 13 en ef 2007, 13 en of 2008 y 13 en ef 2009. Cfr.,, Sentencias

SU-250/96, T-683/98, T-800/98, T-884402, T-610/03, T-752/03, T-1011/03, T-597/04, T-351/04, T-

1206/04, T-1240/04, T-031/05, T-054/05, T-123/05, T-132/08, T-161/05, T-222/05, T-267/08, T-

374/05, T-39205, T-454/05, T-848/05, T-660/05, T-896/05 T-752005, T-804/05, 7-1059/05, T-

1117/05, T-1159/05, T-1162/05, 1-1248/05, T-1258/05, T-1310/05, T-1316/05, 1-1323/05, 1-024/06,

1-070/06, T-081/06, T-156/06, T-170/06, T-222/086, 1-254/06, T-257/06, 1-432/08, 1-519/06, T-5634/08,
T-653/06, 1-873/08, T-974/06, T-1023/06, T-064/07, T-132/07, T-245007, 1-384/07, T-410/07, T-

451/07, T-464/07, T-729/07, T-793/07, T-838/07, T-857/07, T-887/07, T-1092/07, T-007/08, T-010/08,

T-157/08, T-270/08, T-308/08, T-341/08, T-356/08, T-437/08, T-580/08, T-891/08, T-1022/08, T-

1112/08, T-1256/08, T-011/09, T-023/09, T-048/09, T-087/09, T-104/09, T-108/00, 1-109/09, 1-186/09,

T-188/409, T-205/08, T-251/09, T-269/09, T-736/09."

$SU-817 de noviembre 16 de 2010, M. P. Jorge lvan Palacio Palacio.



Sefor Procurador, dadas las circunstancia antes expuestas, presento ante usted
este escrilo toda vez que me siento perseguida, acosada, hostigada laboraimente,
aun teniendo a mi favor un falio de tutela y encontréndome en provisionalidad me
siento vulnerable ante la situacion que vivo en esta empresa, por lo cual ruego a
usted Hevar a cabo vigilancia especial a mi caso,

PRUEBAS

Saticito se tenga como prugbas las siguientes que apono y las que usted pueda ordenar.
DOCUMENTOS QUE ANEXO EN COPIAS:

Copia de queja presentada ante la Procuraduria con fecha de recibido 31 de julio de 2019
que constaba de 107 folios.

Fallo de tutefa.
Escrito presentado a Control intemo y Secretaria General y Recursos Humanos.
NOTIFICACIONES

La suscrita actora DIANA ESTHER BALLESTAS PINO, recibo notificaciones personales
en mi despacho de Inspeccién de Policia de Santa Catalina ubicado en Ia Alcaldia
Municipal y en mi comeo electrénico personal el cual autorizo para nolificacionses
dianis8111@hotmail.com.

Atentamente,




i FLL TURADURIA PROVINCIAL CARTAGENA
: CUUNED B OO R INOMNDENCIA
Santa Catalina, Bolivar, JULIO 29 DE 2019 P
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PROCURADOR GENERAL DE LA NACION ;
Ciudad poons f 8228 e
Referencia: Queja é /{uo
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Accionada:  Alcalde del Municipio de Santa Catalina, Bolivar:: i) AkO QUE RECIBE
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DIANA ESTHER BALLESTAS PINO, inspeciora de Puiicia del Municipio de Santa
Catalina, Bolivar, actuando en mi propio nombre respetuosamente acudo ante su
Despacho para promover la presente queja en contra del Alcalde dej Municipio de Santa
Catalina, Bolivar, sefior SALOMON CASTRO CANTILLO, en los términos de este
memorial, por desviacién de poder’ en la expedicion del acto administrativo N° 607 de 21
de junio de 2019, por parte de Alcalde de la entidad territorial.

1. Fui nombrada en provisionalidad en el cargo de profesional
universitario codigo 219, grado 07 {con funciones de inspector urbano de policia)
a través de la Resolucién No. 606 del 04 de julio de 2017 expedido por Alcakle
Municipal de Santa Cataiina; denominacién del cargo que no se encuentran
dentro del catélogo de los llamados de libre nombramiento ¥ remocidn. Por lo
tanto, para qus se pueda predicar la desvinculacién del mismo, requiere de la
presemaciéndelarenundaporpartedeltitularomediamahraalizaeién de
concurso de mérnitos através del cual se provea dicho cargo.

2. Por desacuerdo con el alcalde dentro de un proceso policivo comenzaron
las discrepancias, es por ello, que me envis ef 12 de junio de 2019, documento a
través del cual solicta la renuncia del cargo; costumbre que tiene los
representantes legales de las entidades territoriales cuando entran en desacuerdo
on sus empleados de presionar y exigir la renuncia a los cargos.

Paraoorrtenuaharasudespacmmlasdisoepiacionesqueocasionéla
persecucion de micergoporpamedetseﬁoralce!deesteobedeciéporel interés
que tiene del proceso policivo entre la Fundacion Zona Franca De Barranquilla,
Manuel Polo Simanca, Joaquin Cantillo Coronel, José Nedel Garizao y Alberto
Mario Zabaleta. He recibido por parte de mi superior en este caso, el Alcalde de
Santa Catalina directrices y orientaciones que desbordan el cumplimiento de mis
funciones en lo que se refiere a la imparcialidad de las decisiones que debo tomar
como inspectora de policia.

Ei sefior Manuel Polo Simanca, es candidato a I3 alcaldia municipal de Santa
Catalina en los préximos comicios electorales que se llevaran a cabo en &l mes de

oclubre del presente aiio, el cual ira en representacion de candidato de |a
administracién municipal.

Es de anotar sefior procurador, para que usted tenga conocimiento que los
sefiores Manuel Polo Simanca, Joaquin Cantillo Coronel, José Nedel Garizao y
Alberto Mario Zabaleta, presentaron ante e alcalde municipal salomén Castro

! Bl vicio de ia desviacion de poder en la axpedicién de un acto administrativo se presenta, cuando
un érgano del Estado, aciuando en gjercicio y dentro de Jos limites de su competencia, cumpliendo
las formalidades de procedimiento ¥ sin incumir en viclacién de [a ley, uliliza sus poderes o
atribuciones con el propdsito de buscar una finatidad contraria a los intereses piblicos o sociales,
en general, o los especificos y concretos, que ef legislador buscé satisfacer al otorgar la respectiva
competencia. Sentencia C-456/98



Cantillo escsito de revocatoria directa, la cual por ende comesponde ser resuelta

por la inspectora de policia y asi lo hice saber al sefior alcakde y a la fecha no he
recibido la devolucion de dicho documento.,

Asl mismo anexare pantallazo de mensaje via whassAp, del nimero telefénico del
alcalde el cual transcribo y que se refiere al caso de la querella policiva de Manusl
Polo Simanca y otros. “Bnos dias! Diana el recurso de apelacion que llegb
frente acuacultivo, por favor concederio y damme traslado a mi como
superior jerérquico. Gracias °.

3. Ahora bien, el pasado, mes de diciembre del aito 2018, la suscrita presentd
carta de renuncia, la cual fue presentada por todos los funcionarios por solicitud
del alcalde, Haméndola "Renuncia Protecolaria® no obstante, sobre esta no hubo
ningun pronunciamiento dentro del témmino de ley, este es, el Decreto 1950 de
1973, en su ariiculo 110 y 113, reitera la posibilidad con que cuenta un servidor
pablico de dejar sus funciones mediante la renuncia regularmente aceptada,
precisando para ello que, una vez estd sea puesta en conocimiento de la
administracidn, la autoridad nominadora, debera pronunciarse en relacién con su
aceptacidn, dentro de los 30 dias siguientes a su presentacion, en caso contrario,
€l servidor publico podra separarse de su empleo, sin incurir en abandono det
cargo o continuar prestando sus servicios, evento en € cual la renuncia
presentada no producira efecto alguno.

4, Como quiera, sobre la carta de renuncia presentada en el mes de

diciembre del afioc 2018, no hubo pronunciamiento alguno dentro del término que

consagra la ley, yo continlie con mis atribuciones en el cargo de inspector de

Eolicia del municipio de Santa Catalina, sin que el alcalde pudiera desvincularme
el mismo,

5. Ahora bien, con base en maniobras fraudulentas y actuando con
desviacion del poder y, en aprovechandose que el pasado mes de diciembre del
ano 2018, habia presentado carta de renuncia, ésta es sustraida de los archivos
que reposan en la alcaldia municipal de Santa Catalina y, es presentada
nuevamente por persona distinta de la suscrila, para hacer creer que la misma
habia sido presentada por mi el 18 de junio de 2019, cuanto tal circunstancia
factica es falaz.

8. Dentro del término de presentacion de la “supuesta carla de renuncia”, me
encontraba en incapacidad, razén por la cual me encontraba ausente del
municipio de Santa Catalina, Bolivar. Los dias que estuve incapacitada fueron: del
18 a 21 de junio de 2019, luego del 25 a 26 del mismo mes y afio y una tercera
incapacidad del 27 al 28 de junio de 2019, tat como io acredito.

Aunado a ello, el dia 04 de julio de 2019, el funcionario de la Ventanilla Unica de
la Alcaldia, previa radicacion de peticién este me certifica:* Que verificada la base
de daitos de la alcaldla municipal de Santa catalina se pudo constatar que
svidentemente el 18 de junio de 2019 a las 11:39 a.m. si fue radicada renuncia a
su nombre, pero esta no fue radicada por Diana Ballestas Pino, ya que doy fe que
ella ese dfa no vino a laborar y no recuerdo la persona que trajo el documento.”

Estos elementos probatorios, acreditan indubitablsmente no solo que
efectivamente me encontraba incapacitada, que no fui yo fa que presentd ef
documento y hay slementos suficientes para investigar los abusos cometidos por
¢l sefior SALOMON CASTRO CANTILLO.



La via de hecho que origino, mi safida de la administracion, siendo una empleada en
provisionalidad y madre cabeza de familia, a través del medio fraudulento de falsear una
renuncia que no presenté y suplantarme, pues al ser presentado fue hecho de un tercero
quien [a present6 por mi pero ajeno a la suscrita, ello no encuentra otra explicacion a ser
producto de un afén del sefior alcalde de favorecer los intereses del sefior MANUEL
POLO SIMANCA y un grupo de personas, que fueron objeto de una querella policiva por
perturbacién a la posesién por parte de la FUNDACION ZONA FRANCA.

7. El sefior Salomon Castro Cantillo, emite el 21 de junio de 2019, el acto
administrativo N°607, a través del cual me separa del cargo que he venido
ostentando, en este se hace alusidén, en la motivacién de un acto administrativo
distinto a través del cual ingresé al cargo y sobre hechos contrario a Ia realidad
como es la carta de renuncia presentada por mi y, adicionalmente, el documento
de notificacién personal fue expedido el 03 de junio de 2019, es decir, que fue
expedido antes del acto administrativo.

Por intereses personales sobre asuntos que {ramito en la inspeccion de policia de
la entidad termitorial, tat como lo anoté, el sefior alcalde inictd la persecucion de mi
cargo y a través de maniobras fraudulentas me separd del mismo.

8. Sefior Procurador, tengo la condicibn de ser madre cabeza de familia, y
convivo con mis dos (2) hijos, SEBASTIAN ANTONIO MARRUGO BALLESTAS vy
SANTIAGO WMARRUGO BALLESTAS, quienes dependen econémica y

afectivamente de mi persona, convirtiéndome en el sustento vital de mi niiclec
familiar.

El actuar irregular de quien ocupa el cargo de alcaide del municipio de San
Catalina, configura un abuso de su ejercicio como representante de la entidad
territorial por desviacion de poder, dado que el documento a través del cual se
basé y edifico el acto administrativo 607 de junio de 2019, estd viciado de
falsedad ideoldgica y de motivacion,

Deoﬂnladomuentoperﬁnenteymﬁomanﬁestarqueessabidoyesde
conocimiento en todo el municipio, que el sefior MANUEL POLO SIMANCA, es
candidato a la alcaldia municipal de Santa Catalina, Yy que es apoyado por e sefior
Alcalde Municipal, por lo anterior y con animo de favorecer los intereses de su ahijado, en
forma irregular, me solicité via WhatsApp, que admitiera el recurso extemporaneo y se lo
enviara a él, como superior jerérquico, con el dnimo de revocar todo lo actuado y asi
favorecer a su ahijado politico, y perjudicar los interés de quien hasta ese momento habia
demostrado con pruebas y con el dictamen pericial, que era la unica poseedora del bien
inmueble objeto de la querella, esto a la FUNDACION ZONA FRANCA, peficién que
aceptarla implicaba que la suscrita cometiera el defito de prevaricato por existir norma
expresa en el CNP que reguia ef framite de la apelacion, como lo he indicado.

El CPACA tiene establecido que los procesos poiicivos de intereses contrapuestos son
jurisdicciones, de lo que la Corte Constitucional ha dicho en diferentes fallos de tutela,
que [as decisiones de los inspeciores de policia, en los fallos policivos de caracter Civil,
como el de la referencia, no son actos administrativos sino que tienen caracter
jurisdiccional, por lo que ordenar que se acepte un recurso, es interferir en las decisiones
que en forma independiente deben tomar los inspectores de policia, esta actuacion
rompe el principio de la independencia de los jueces, lo que es una clara violacion al
debido proceso.

Asi que el sefior alcalde, con su proceder probablemente ha incurrido por o menos en la
siguiente conducta tipificada en el Cédigo Penal colombiano en su articulo 411,

“Tréfico de influencias de servidor publico



El servidor piblico que utilice indebidaments, en provecho propio o de un tercero,
influencias derivadas del ejercicio de! cargo o de fa funcidn, con el fin de obtener
cuaiquier beneficio de parte de servidor pablico en asunfo que éste se encuentre
conociendo o haya de conocer, incurird en prisién de sesenta y cuatro {64) a
ciento cuarenta y cuatro {144) meses, multa de ciento treinta y tres punto treinta y
tres {133.33) a frescientos (300) salarios minimos legales mensuales vigentes,
inhabilitacion para el gjercicio de derechos y funciones ptiblicas de ochenta (80) a
ciento cuarenta y cualro{144) meses.

ACTO

El acte vuinerador ¢s la Resolucion No. 0607 de fecha junio 21 de 2019 proferida por el
Seflor SALOMON CASTRO CANTILLO ALCALDE DEL MUNICIPIO DE SANTA
CATALINA, Bolivar, a través del cual dice ““aceptar una renuncig” que no presente, en
consecuencia con ese acto destituyé a mi parsona, DIANA ESTHER BALLESTAS PINO
del cargo que vengo ejerciendo de Profesional Universitario, Codige 219, (con funciones
de Inspector Urbano de Policia), en la Planta Global de Personal de la Alcaldia de Santa
catalina, Bolivar, aclo por el cual me viola en flagrancia distintos derechos
constitucionales fundamentales y por lo tanto ser abiertamente contrario a derecho, y el
cual carece por completo de motivacion aiguna respecto de las necesidades del servicio y
del andlisis de las circunstancias personales que me redean a mi vida personal, familiar y
laboral, bajo los pardmetros de proporcicnalidad y razonabilidad que dicha decision debia
observar respecio de mis derechos fundamentales y los de mi niicleo familias, conforme
lo ordena la jurisprudencia para de ta estabiiidad reforzada que debo gozar,

La Corte Consfitucional® ha sido refterativa en cuanto a la proteccién del servidor que
Qocupe un cargo en pravisionalidad:

(-..) 3.1. La jurisprudencia de esta corporacién ha sido constantef1] al estimar, en
lo concerniente al refiro de servidores publicos vinculados en provisionalidad a
cargos de camrera administrativa, que fal decision necesariamente debe ser
motivada, dado que ‘la discrecionalidad no exonera a la administracion de la
necesidad de justificar su actuacion, pues la molivacion de un acto administrativo
Se consagra como una garantfa para el administrado’(2].

No debe equipararse la situacion de quien ocupa en provisionalidad un empleo de
carrera, con fa de quien ha sido designado para desempefiarse en un emplec de
fibre nombramiento y remocién, no dependiendo ia permanencia en ef cargo de
una facultad totalmente discrecional del nominador, sino de que exista una razén
suficiente desde la perspectiva def servicio, que justifique el refiro.

En este sentido, se ha seflalado que “cuando se trata de desvincular de un cargo
de carrera administrafiva a un funcionario nombrado en provisionalidad, no se
esté ante el ejercicio de la facultad de nombramiento y remocién que no requiere
de motlivacién alguna, sino ante un acto administrativo que, dada la calidad y las
caracteristicas del cargo, obliga a fa Administracién a mofivar la desvinculacion de
quien lo ocupe’[3].

’Sala Sexta de Revision de la Corte Constitucional. Sentencia T-723/11 de 26 de septiembre de
2011.



Es asi que “la estabilidad laboral de un funcionario que ccupa un cargo de camera
administrativa no se reduce por el hecho de que lo haga en provisionslidad’{4], ni
convierte el cargo en uno de libre nombramiento y remocién; por. allo, ‘el
nominador rio puede desvincular al empleado con la misma discrecionalidad con
que puede hacerio sobre uno de libre nombramienfo y remocién, a menos que
exista justa causa para elio™{5].

3.2. En ese senfido se pronuncié esta Corte, en sjercicio del control abstracto de
constitucionalidad sobre el arficulo 26 del Decreto 2400 de 1968[6], mediante
sentencia C-734 de junio 21 de 2000, M. P Viadimiro Naranjo Mesa, cuando
acogit las consideraciones de Ia sentencia SU-250 de mayo 26 de 1998, M. P
Alejandro Martinez Caballero. Sefialé nuevaments que la desvinculacién de los
funcionarios de libre nombramiento y remocién no requiere motivacion, pues su
situacion laboral no es idéntica a la de Quienss ocupan cargos de carmera
administrativa, donde la discrecionalidad se reslrings, posicién que ha sido
rafificada ‘a fal punfo que a Ia fecha se regisira casi un centenar de senfencias en
la misma direccién aunque con algunas varables respecio de las medidas de
proteccién adoptadas|7]8].

En igual sentido, mediante sentencia T-653 de agosto 9 de 2006, M. P Humberto
Antonio Sierra Porlo, se comoboro que “cuando la autoridad nominadora procede
a desvincular del servicio a un empleado que ocupa en provisionalidad un cargo
de carrera, sin que exista para ello una cause Justificativa, incurre en desviacitn
de poder, susceptible de control judicial”3

PROTECCION A MADRE CABEZA DE FAMILIA:

La suscrita DIANA ESTHER BALLESTAS PINO, tengo la condicion de ser madre cabeza
de familia en virtud a que no convive con conyuge, aquel hace algunos afios en
abandono, y convivo con mis dos (2) hijos, SEBASTIAN ANTONIO MARRUGO
BALLESTAS y SANTIAGO MARRUGO BALLESTAS, quienes dependen econdmica y
afectivamente de mi persona, convirtiéndome en el sustento vital de mi nucleo familiar.
Come medio probatario de las anteriores afinnaciones se tiene para ello, registro civit de
nacimiento de mis hijos y declaraciones extra juicio en ese sentido.

*Las citas numeradas en fo transcrito corresponden a esta decisiones de la Corte Constitucional
quehamﬂeradoeltsmadefamotecddndequienocupacargoenmow‘sbnaﬁdad:

T-610 de julic 24 de 2003, M. P. Alfredio Beltrén Sierra.

T-736 de octubre 16 de 2009, M. P, Juan Carlos Honao Pérez.

T-800 de diciembre 14 de 1998, M. P Viadimiro Naranjo Mesa.

T-800 de 1998,

‘Cmno!égicamentesedestacanSsantendasenelaﬁo 1996, 1 en ef 2002, 3eneal 2003 4enel
2004, 24 en s 2005, 15 en ef 2006, 13 en &f 2007, 13en el 2008y 13 en el 2009. Cfr, Sentencias
SU-250/98, T-683/98, T-800/98, T-584/02, T-610/03, 7-752/03, T-1011/03, T-597/04, T-951/04, T-
1206/04, T-1240/04, T-031/05, T-054/05, 1-123/05, T-132/05, T-161/05, T-222/05, T-267/05, T-
37405, T-392/05, T-454/05, T-648/05, T-660/05, T-696/05, T-752/05, T-804/08, T-1050/05, T-
117005, T-1159/05, T-116205, T-1248/08, T-1258005, T-1310/05, T-1316/05, T-132305, 7-
024/08, 7-070/06, T-081/06, T-156406, T-170/06, T-222/06, 7-254/06, T-257/06, T-432/06, T-
519/06, T-634/06, T-653/06, T-873/06, T-974/08, T-1023/06, T-064/07, T-132/07, T-24507, T-
384007, T-410/07, T451/07, T-464/07, T-729/07, T-793/07, T-B38/07, T-857/07, T-887/07, T-
109207, 7-007/08, T-010/08, T-157/08, T-270/08, T-308/08, T-341/08, T-356/08, T-437/08, T-
580/08, T-691/08, T-1022/08, T-1112/08, T-1256/08, T-011009, T-023/09, T-048/09, T-087/09, T-
104/09, T-108/09, T-109/09, T-186/09, T-168009, T-205/09, T-251/09, T-269/08, 1-736/09."

SU-917 de noviembre 16 de 2010, M. P. Jorge Ivén Palacio Palacio. '



Asi que asumo con los gastos de manutencién, del hogar que represento los cuales
comprenden, pago de canon de amendamiento, pagos de servicios plblicos,
alimentacién, vestimenta, pago de colegio, pago de empleada de servicio doméstico, a
mas de ello se veria afectado la seguridad sacial de este nucleo familiar, ante el cese
laboral que se le realiza 3 la actora.

Como elementos probatorios anexo itimo recibo de pago de, copia de los registros
civiles, declaracion exira juicio y pruebas tfestimoniales que, bajo la gravedad de
juramento, daran fe que mi persona es madre cabeza de hogar.

Se tiene que la anterior situacién administrativa, de declarar insubsistente a mi persona,
contradice lo establecido en la ley 1232 de 2008, lo cual sefiata en su articulo 2:

(-}

En concordancia con lo anterior, es Mujer Cabeza de Familia, quien siendo softera

0 casada, ejerce la jefatura femenina de hogar y tiene bajo su cargo, afective,

econdmica o sacigimente, en forma pemmanents, hijos menores propios u otrss

personas incapaces o incapacitadas para ftrabajar, ya sea por ausencia

mmeﬂsodeﬂdandasusﬁmdaawdademsdemasmiembmsdemddeo
miiiar.

(..

Comobimsepuedembgir,mmpb,acahaihadbspar&neﬁosqueeﬁablecehley
enunciada en el sentido que soy Madre cabeza de familia, por las condiciones especiales
que se me afribuyen como es tener dos hijos menores, por io que de mantenerse mi
desvinculacién del cargo de Inspectora de Policia de Santa Catalina, mi nucleo mi familiar
correrian grave peligro en su subsistencia.

Se debe fener en cuenta que en distintos pronunciamiento que ha realizado la Corte
Constitucional, tal como en su Sentencia SU -388 de 2008, entre ofras, respecto a Ja
proteccion de fa madre cabeza de familia, ha manifestado que:

“(...), no toda mujer por el hecho de serlo ostenta la calidad de madre cabeza de
familia, pues para tener tal condicion es necesaric que se tenga a carmgo fla
responsabifidad de hijos menores o de otras personas incapacitadas para
trabajar, que esa responsabifidad sea de carécter permanente; que no sofo Ia
ausencia permanente o abandono del hogar por parte de la pareja, sino que
aqueﬂasesusﬂafgadefwnmﬂﬁenﬁodemabﬁg&donesmmopadm,obfbn
que la pareja no asuma la responsabilidad que le corresponds y elio ohedezca 3
un molivo verdemente poderoso como la incapacidad fisica, sensorial, siquica o
mental o, como es obvio, Ja muerte; por tltimo , que haya una deficiencia
sustancial de ayuda de los demds miembros de la familia, lo cual significa la
responsabilidad solitaria de Ja madre para sostener el hogar.”

Como bien se infiere de lo anterior, la situacién creada con el acto administrativo
Resolucién No. 0607 de 21 de junio de 2018 que ordena mi insubsistencia del cargo de
Inspectora Central de Policia del Municipio de Santa Catalina, afecta claramente mi
estabilidad laboral, minimo vital, saiud, derechos a la infancia, a la unidad y paz familiar,
puesto los Unicos recursos econdmicos que percibo y con los cuales cuento en la
actualidad, para atender los gastos familiares son truncados con la terminacién unilateral
e ilegal de mis funciones como Inspectora Central de Policia del Municipio de Santa
Catafina, acto sin ninguna motivacion cierta.

Se observa que con el actuar desproporcionado, arbitrario y abusiva interpretacion del
Alcalde de Santa Catalina se ha desconocido derechos fundamentales en mi condicidn



de madre cabeza de familia, por cuanto mi condicién es conocida en la entidad y asi
reposa en mi hoja de vida, lo cual desconcce la proteccion que debe brindérsele a
personas en especiales condiciones de necesidad, a cargo de la actora.

NS| IONE ECHOS FUNDAME V RADOS.

De observarse que con el acto me declaro cesante del cargo de Inspectora de Policia
Central del Municipio de Santa Catalina, No. 0607 de fecha 21 de junio de 2019, se
configura un concurso de violaciones a derechos fundamentales que se resumo as:

> FALTA Y FALSA MOTIVACION DEL ACTO ADMINISTRATIVO RESOLUCION NO.
0607 1

NIO DE 2019 MEDI EL ME D RA
cl TE CARGO DE INSPE CENT! NICIPIO

DE SANTA CATAL

Se tiene que el acio administrativo que versa la declaratoria de insubsistencia, no media
motivecién cierta alguna, sino que de forma falta se fimita a indicar que se acepts una
renuncia que he explicado no es cierto, lo cual es violatorio al debido proceso, en
conexidad con el derecho de defensa, en virtud que se me cercena la posibilidad de
conocer, cuales son las razones de hecho y de derecho reales que motivaron la decision
de expedir el acto administrativo que coloca fin a la vinculacién laboral, lo cual no inserta

una debida justificacién o sustento legal que lo ampare a fa luz de ia nomatividad legal y
constitucional que nos rige.

Al respecto la Corte ha seftalado en Sentencia T- 289 de 2011,

dequfidadporviofacién de principios y derechos de rango constitucional, como ef
debido proceso y acceso a la administracicn de justicia, foda vez que la facultad
discrecional tiene limites.”

También la Corte Constitucional en la Sentencia T-251 de 2009, analizé las razones por
las cusles la tesis del Consejo de Estado sobre la motivacién de los actos de

insubsistencia en provisionalidad no es vélida en perspectiva constitucional, en ella se
sostuvo

(..)

. Lamoﬁvacfdndeesadasedaadassurgedeunainte:pmfacidnsisteméﬁca de
la Constitucién que parte de la definicion misma del Estado como un Estado
Soqiei de Derecho, y que impone a la administracién Ja necesidad de erradicar la
a{bman.edad en sus decisiones, en ese orden, ha entendido fa Corte que la
dlsaaaanatfdadnoseﬁmitapormzdndefamﬁvaddn,porcuamoe!mmﬂ:ador
puede desvincular a un provisional, pero explicando las razones de su decisitn.

La faita demoﬁvaddnfemstaafadmhis#adolaposibﬂidaddeoon&adiocidn
(sentencia T-308 de 2008). En consecuencia, no es Jeal para con ef administrado
Que s0lo conozca las razones de su desvinculacion cuando demanda ef aclo ante
I8 jurisdiccion cormrespondiente. La molivacion, en ese orden, permite emradicar, en



principio, cualquier rasgo de arbitrariedad en la decision, al tiempo que delimitars
la controversia que se suscite entre la administracién y el administrado.

Sefior Procurador, dada las circunstancia antes expuestas, presente ante el JUZGADO
PROMISCUO DE SANTA CATALINA BOLIVAR, ACCION DE CONSTITUCIONAL DE
TUTELA en fecha 08 de julio del presente afio, por Ja vulneracion a mis derechos
fundamentales al debido proceso, defensa, trabajo, unidad y eslabilidad familiar, los
reservados a las mujeres como madre cabeza de familia, salud, vida y dignidad; la cual
el dia 09 de juio fue admitida por este juzgado v concede las medidas provisionales
solicitadas por la accionante y se ordena la suspensién de los efectos juridicos dei acto
administrative contenido en la resolucién No. 0807 de fecha 21 de junio de 2019 y asi
mismo el alcalde municipal disponga el REINTEGRO INMEDIATO de la Dra. Diana
Ballestas Pino en el cargo de inspectora de Policia de Santa Catalina Bolivar, El dia 11 de
jubo del presente afio presenté ante el Juzgado Promiscuo Municipa! de Santa Catalina
Bolivar ampliacién a la tutela presentada el dia 8 de julio, Ia cual fue admitida por e
mismo y dado traslado & Alcalde Municipal Salomén Castro Cantillo para que se
pronunciara sobre el mismo dentro de las 48 horas siguientes; El Alcalde Municipal dentro

El dia 22 de julio del presente afio, el Juzgado Promiscuo Municipal de Santa Catalina
Bolivar emite Fallo a la accién de tutela presentada por la suscrita Resolviendo:
PRIMERO: TUTELAR los derechos fundamentales al DEBIDO PROCESO, DEFENSA,
TRABAJO, A LA UNIDAD Y ESTABILIDAD FAMILIAR, LOS RESERVADOS A LAS
MUJERES COMO MADRE CANBEZA DE FAMILIA, SALUD, VIDA Y DIGNIDAD de la
sefiora DIANA ESTHER BALLESTAS PINO, por vulneracion de la ALCALDIA MUNICIPAL
DE SANTA CATALINA BOLIVAR, representada legalmente por SALOMON CASTRO

Juridicos de Ia Resolucién No. 607 de fecha 21 de junio de 2019, por medio de la cual Ia
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA BOLIVAR desvinculo laboraimente a la
sefiora DIANA ESTHER BALLESTAS PINO del cargo de INSPECTORA DE POLICIA DE
SANTA CATALINA BOLIVAR, hasta tanto la jurisdiccién Ordinaria resuelva de manera
definitiva la legalidad del acto administrativo anteriormente referido. TERCEROQ: ordénese
al ALCALDE MUNICIPAL DE SANTA CATALINA BOLIVAR que en un témmino perentorio
de 48 horas, disponga del reintegro inmediato de ia sefiora DIANA ESTHER BALLESTAS
PINO del cargo de INSPECTORA DE POLICIA DE SANTA CATALINA BOLIVAR. Fallo
este que fue impugnado por ALCALDE MUNICIPAL DE SANTA CATALINA BOLIVAR.

PRUEBAS

Solicito se tenga como pruebas las siguientes que aporto y las que solicito se ordenen:
DOCUNENTOS QUE ANEXO EN COPIAS:

1. Registro Civil de Nacimiento de mis hijos Sebastian Antonio Marugo Ballestas ¥
Santiago Marrugo Ballestas.

2. Copia ds la Resolucién No 606 expedida ef 04 de julio de 2017 por el Alcalde de
Santa Catalina de nombramiento en provisionalidad en el Cargo de Profesional
universitario Codigo 219 Grado 07 con funciones de Inspector Urbano de Policia

3. Copia de la renuncia a mi cargo, protocolaria (sin aceptacion) de 25 de mayo de
2018

4. Copia de la renuncia protocolaria a mi cargo, de junio de 2019 que no firme.,

5. Copia de la renuncia a mi cargo, sin fecha que protocolariamente entregué en
diciembre 2018 y la Alcaldia con falsedad anota que la entregué en junio 18 de 2019,

6. Constancia de no haber fimado la comunicacién de fa destitucion de mi cargo.



7. Escrito enviado al alcalde el 03 de julio de 2019 donde le expresd que no he
renunciado vy le reitero que soy madre cabeza de familia, por lo tanio, no puede tener
en cuenta ese documento que no presente

8. Constancia de los audios y mensajes de texto via WhatsApp donde consta que la
renuncia con fecha falsa es de diciembre de 2018,

9. Constancia de mensajes de texto via WhatsApp emitido por e} alcalde donde se
demuestra & constrefiimiento del mismo para con Ia suscrita.

10. Solicitud de documenio de 03 de julio de 2019 que presenté ante la ventanilla
dnica de la Alcaldia de Santa Catalina para que se me certifique quien radicod en esa
oficina la supuesta carta de mi renuncia con fecha julio 18 de 2019 alas 11:39 am

11. Certificacion del 04 de julio de 2019 del funcionario de ventanilla Gnica donde
aquel expresa que la supuesta renuncia mia “no fue radicada por Diana Ballesfas
Pino ya que doy fe que ella ese dfa no vino a laborar’

12. Documento via correc electronico del dia 04 de julio de 2019, a las 8:25 am donde
me envian €l acto de destitucidn de mi cargo

13. Constancia de Incapacidad laboral por enfermedad que fuve durante los dias del
18 al 21 de junio de 2019

14. Constancia de Incapacidad laboral por enfermedad que tuve durante los dias det
25 al 26 de junio de 2019

15. Constancia de Incapacidad laboral por enfermedad que tuve durante los dias del
27 al 28 de junio de 2019 a esta uitima anexé la historia clinica donde consta el
proceso de tratamiento médico,

16. Copia de accibn de tutela presentada ante el Juzgado Promiscuo Municipal de
Santa Catalina Bolivar.

17. Copia de ampliacién de tutela presentada ante el Juzgado Promiscuo Municipal de
Santa Catalina Bolivar,

18. Fallo de Tutela emitido el Juzgado Promiscuo Municipal de Santa Catalina Bolivar,

19. impugnacion presentada por el Alcalde Municipal de Santa Catalina Bolivar
SALOMON CASTRO CANTILLO.

NOTIFICACIONES

La suscrita actora DIANA ESTHER BALLESTAS PINO, recibo nofificaciones personales

en mi despache de Inspectora de Policia de Santa Catalina y en mi correo elecironico
personal el cual autorizo para notificaciones dianis8111@hotmail.com.

Alentame:

SRR
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE BOLIVAR

T ,,h ot ¢

JUZGADO PROMISCUO MUNICIPAL DE SANT A CATALINA -BOLIVAR

Santa Catalina — Bolivar, veinlidés (22) de julio de dos mil diccinueve (2019)

Accidn: ACCION DI TUTELA

Radicado: 13-673-40-89-601 2019 00050 00

Accionante: DIANA ESTHER BALLESTAS PINO ’
Accionada: ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA, BOLIVAR

I ANTECEDENTES

La sefiora DIANA ESTHER BALLESTAS PINO instaura ACCION DE TUTELA. como
mecasismo iransitorio para evitar un perjuicio firemediable, en contra de] ALCALDE
MUNICIPAL DE SANTA CATALINA, BOLIVAR., b SALOMON CASTRO
CANTILLO O QUIEN HAGA SUS VECES. invocande proteccion a los derechos al
DERIDO PROCESO, DEFENSA. TRABAJO, A LA UNIDAD Y ESTABILIDAD
FAMILIAR. LOS RESERVADOS A LAS MUJERES COMO MADRE CABEZA DE
FAMILIA. SALUD, VIDA Y DIGNIDAD.

. PRETENSIONI:S

La parte accionante solicita eomo pretension principal al despachy el ampare dc sus
derechos fundamentales y el de sus hijos menores de edad y que en consecuenciy se ordenc
al ALCALDE MUNICIPAL DE SANTA CAT ALINA, BOLIVAR suspender los clectos
de la resolucion No. 060 de fecha 21 de jutiio de 2019, por medio de la cusl lue
desvinculada del cargo de INSPECTORA DE POLICIA DL SANTA CATALINA.
BOLIVAR y que por ende sea restituida al mismo.

Como pretensién  subsidiaria solicita que le sea concedido ef ampare de fudela como
mecanisimoe iransitorio.

ML HIECHOY

La accionante [undamenta Ia presente accién de tutcla en los siguicntes hechos que se
resumen ast;

* Que eos madre cabeza de familia ¥ convive con sus dos hijos: SIFBASTIAN
ANTONIO MARRUGO BALLESTAS v SANTIAGO MARRUGO BALLESTAS.
quienes denenden material y alectivamente de clla,

¢ Sefiala que fie nombrada en provisionalidad por la ALCALDIA MUNICIPATL DE
SANTA CATALINA. BOLIVAR ¢n ol cargo de prolesional universitarie eodipo
219, grado 07 {con funciones de Inspector Urhane de Policin) por medio dc
resolucion No. 606 de fecha 4 de julio de 2017, ¢l cual atn cjerce. pues afirma que a
pesar de haber side desvinculada. no ha cntregado dicho carvo,



Cuenta que en distintas oportunidades el ALCALDE MUNICIPAL DE SANTA
CATALINA, BOLIVAR enviaba a los empleados renuncias al cargo para que éstos
s¢ la firmaran y el hacfa uso de las que le interesaba, como por ¢jemplo: 1a que ella
recibié el dia 25 de mayo de 2018, la cual sefiala que si firmé y entregd, pero sobre
la cual no hubo pronunciamiento; otra sin fecha que fue recibida por la Alcaldia
Municipal en diciembre de 2018 que igualmente también firmé y tampoco hubo
pronunciamiento deniro de los 30 dias siguientes: ¥ una tercera que le entregaron el
dfa 12 de junio de 2019 que no firmé.

Asevera que como no firmé la carta de renuncia y habfa entrado en descuerdo con el
Alcalde por una decisién que ella habia tomado en un juicio policivo, Ia
ALCALDIA en la carta de renuncia sin fecha pero recibida y entregada en dicha
entidad en diciembre de 2018 le ponen una anotacidn a mano donde dice que fue
presentada a la Alcaldia Municipal el dia 18 de junio de 2019, pues la firma
estampada es su firma, afirma la accionante, pero que ese dia, por venir incapacitada
por enfermedad no fue a la Alcaldia a trabajar, quedindose en su residencia.

Afirma que ¢l dia 2 de julio del presente afio, la Secretarfa General de la Alcaldia le
informa que ef Alcalde habia aceptado su renuncia, por haberla presentado ei dfa 18
de junio de 2019, frente a lo cual la accionante le dijo que ella no habfa firmado la
renuncia que le habian enviado el 12 de junio de 2019 ¥ la que le exhibian elia no 1a
habia presentado, argumentado que ese documento tenia fecha falsa.

Indica que en virtud de lo anterior, solicité al funcionario de ventanilla vinica de la
Alcaldia que le certificara quien radicé su renuncia al cargo el dia 18 de junio de
2019, frente a lo cuat le certificé lo siguiente: “ que verificada la base de datos (...)
se pudo constatar que evidentemente el 18 de junio de 2019 a las 11:30 a.m si fue
radicada renuncia a su nombre, pero esta no fue radicada por DIANA BALLESTAS
PINO, ya que doy fe que ella ese dia no vino a laborar y no recuerdo fa persona que
trajo el documento®,

Alega que el dia 4 de julio de 2019, le envian, por correo electrénico, el acto
administrativo de insubsistencia.

Subraya que en prueba documental electrénica whats app sostenida con un ex
funcionario de la Alcaldia, se da cuenta de Ja falsedad de su renuncia.

Aduce que el ALCALDE MUNICIPAL DE SANTA CATALINA, BOLIVAR hizo
uso de ese procedimiento fraudulento para dejarla cesante dej cargo, con un acto
administrativo con falsedad en los motivos ¥ que no lo podia hacerlo legalmente,
puesto que su cargo es en provisionalidad Y sostiene que de acuerdo con la Corte
Constitucional quien esté en esas circunstancias laborales no lo pueden declarar
insubsistente hasta tanto se provea el cargo por concurso,

AMPLIACION DE LA ACCION DE TUTELA

El dia 11 de julio de 2019, Ia tutelante presenta escrito de ampliacién de tutela, bajo
los siguientes argumentos:

Que la via de hecho que originé su salida de la administracién municipal fue
producio de un afin del sefior Alcalde de favorecer los intereses del sefior
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MANUEL POLO SIMANCA y un grupo de personas, que fueron objeto de una
querella de policia por perturbacién a la posesion.

Agrega que no cuenta con otro mecanismo judicial de defensa porque en el mismo
auto de notificacion personal de la resolucién No. 0607 de 21 de junio de 2019, por
medio de la cual fue desvinculada del cargo de INSPECTORA DE POLICIA, se
establece que no procede recurso alguno,

IV. TRAMITE
La presente acci6n de tutela fue presentada el dia 8 de julio de 2019, (Ver folio 1 a 49)

Se admitio el mismo dia de su presentacion, ordendndose la notificacién al ALCALDE
MUNICIPAL DE SANTA CATALINA, BOLIVAR para que ejerciera su derecho a la
defensa y contradiccion el término perentorio de 48 horas.

El ente accionado fue debidamente notificado de la presente accién de tutela, el diz 9 de
julio de 2019, a través de oficio No. 0738 de fecha 8 de julio de los presentes ( ver folio 51)

En dicho auto se concedié la medida provisional solicitada por la accionante; en
consecuencia se ordené a la ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA,
BOLIVAR la suspensién de los efectos juridicos del acto administrativo contenido en la
resolucién No. 0607 de fecha 21 de junio de 2019, por medio de la cual se desvincuié
laboralmente a la INSPECTORA DE POLICIA DE SANTA CATALINA, BOLIVAR, Dra.
DIANA ESTHER BALLESTAS PINO, hasta tanto se profiera sentencia en el presente
asunfo, atendiendo que en el caso sub-judice se encontraban involucrados derechos
fundamentales de menores de edad, los cuales son sujetos de especial proteccitn
constitucional y por lo tanto merecen tratamiento particular.

El dia 17 de julio de los presentes Ia accionante presenté escrito de ampliacién de tutela
(folios 53 a 58), el cual fue admitido por auto de fecha 12 de junio de 2019 y se le corrid
traslado del mismo a la parte accionada. ( Ver folio 87)

V. DEFENSA

El ALCALDE MUNICIPAL DE SANTA CATALINA, BOLIVAR, Dr. SALOMON
CASTRO CANTILLO, contests, dentro del término legal, la presente accién de tutela
(folios 59 a 85), asf:

» Que el acto administzativo que acepta la renuncia, reconoce efectos Juridicos
irrevocables, y ademéas goza de presuncién de legalidad.

* Que no existe dentro del proceso prueba alguna que demuestre que ella es madre
cabeza de familia, pues debe probar los supuestos jurisprudenciales establecidos por
la H. Corte Constitucional para demostrar esta condici6n.

¢ En cuanto a la falsedad material no necesariamente cuando se presenta una
renuncia la norma exige que la tenga que presentar personalmente,

¢ Que se deniegue la presente accion de tutela, teniendo en cuenta la improcedencia
de la accion, ya que hay un recurso de reposicién pendiente por resolver y en esta
circunstancia el acto administrativo no ha quedado en firme.
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¢ Que se'ha dado tramite a una solicitud de renuncia presentada por la accionante.

Frente al escrito de ampliacion de tutela ¢l ente accionado se pronunci6 de la siguiente
manera ( folios 89 a 109):

Que Ja accion de tutela interpuesta por la accionante es improcedente, toda vez que existen
otros mecanismos idéneos y eficaces de defensa judicial que ni siquiera han sido intentados
por la accionante.

Que el Alcalde Municipal es la primera autoridad policiva del Municipio, por ende, la
Alcaldia no es ajena a los procesos policivos que surten en el municipio y con toda la
comunidad, pues del trabajo directo con la misma, se pone de manera inmediata al Alcalde
Municipal las probleméticas que aquejan a la comunidad.

VI. CONSIDERACIONES
= Generalidades de la Accién de tutela

La accion de tutela fue instituida en el articulo 86 de nuestra Constitucién Politica como
mecanismo judicial para proteger los derechos fundamentales de toda persona cuando
qQuicra que éstos resulten vulnerados o amenazados por la accién u omision de cualquier
autoridad piiblica o de particulares en los casos taxativamente sefialados en la ley, siempre
¥y cuando el accionante no cuente con otro medio de defensa judicial, salvo el caso que de
no proceder el juez, se configure un perjuicio itremediable.

Dicha garantia Constitucional, obedece precisamente al tipo de Estado que la Constitucién
de 1991 nos definié, es decir, siendo el Estado Colombiano un Estado Social de Derecho,
responsabiliza a la administracién la tarea de propoicionar a la generalidad de los
ciudadanos las prestaciones necesarias y los servicios publicos adecuados para el pleno
desarrollo de su personalidad.

Con relacién al tema de la procedencia de la accién de tutela como mecanismo transitorio
¥ para evitar un perjuicio irremediable, la Corte Constitucional, en sentencia T-052 de 2018
dijo lo siguiente:

“En repetidas ocasiones, esta Corporacién se ha pronunciado respecto a la
naturaleza subsidiaria y excepcional de la accidn de tutela, En los precisos
términos del inciso 3° articulo 86 constitucional, “esta accion solo procederd
cuando el afectado no disponga de otro medio de defensa judicial, salvo que
aquella se utilice como mecanismo transitorio para evitar un perjuicio
irremediable ™.

Del mismo modo, en concordancia con lo establecido en el numeral primero
del articulo 6° del Decreto 2591 de 1991 [i7]se desprende que, existen dos
hipdtesis en las cuales la Jurisprudencia constitucional ha excepcionado el
principio de subsidiariedad: (i) a pesar de la existencia de otros mecanismos
Judiciales, estos no resultan eficaces e idéneos para la proteccion inmediata de
los derechos fundamentales invocados, y (i) al tener certeza de la posible
ocurrencia de un perjuicio irremediable por la situacion especifica del
solicitante, se hace necesaria la intervencion del Juez de tutela para evitarlo de
manera transitoria,
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En relacion a la segunda hipdtesis que nos ocupa, para que proceda el amparo
transitorio, en Sentencia SU-023 de 2015{18], la Sala Plena de esta Corte
sefiald, al estudiar un caso en el cual la Federacién de Cafeteros no realizé
aportes por concepto de pension de vejez, que el funcionario judicial debe
ponderar los siguientes requisitos:

“() Se trata de una persona de la tercera edad, considerada sufeto de
especial proteccion; (ii) El estado de salud del solicitante y su familia; (iii) Las
condiciones econdmicas del peticionario; (iv) La falta de pago de la prestacion
0 su disminucidn, genera un allo grado de afectacicn de los derechos
Jundamentales, en particular del derecho al minimo vial. (v) El afectado ha
desplegado cierta actividad administrativa Y Judicial, tendiente a obtener la
proteccion de sus derechos, y (i) El interesado acredita, siquiera
sumariamente, las razones por las cuales el medio judicial ordinario es ineficaz
para lograr la proteccion inmediata de los derechos Jundamentales
presuntamente afectados”.

Con base en los criterios anteriores, el juez constitucional puede determinar si
la accion de tutela procede como mecanismo transitorio. Ello por cuanto, en el
caso en que el juez de tutela se encuenire fremte a una persona de la tercera
edad, debe examinar con cuidado la procedencia de la accidn de tutela cuando
existe otro medjo de defensa judicial (ordinario o extraordinario), en el sentido
que esta Corporacion en reiterada jurisprudencia ha determinado la carga
excesiva ante la cual se verian expuestas con la extensg demora en la
resolucion de los litigios, siendo ellos sujetos vulnerables y en riesgo por la
disminucion de la capacidad laboral, el menoscabo connatural de su salud y la
poca expeciativa para soportar la carga del proceso principalf19],

Asi, la carga minima exigida ol accionante es la de probar, siquiera de manera
sumaria, que se encuentra en una situacion de vulnerabilidad, ademds,
expresar las razones por la cuales el procedimiento natural Y especial de la
causa es ingficaz para lograr la inmediata proteccién a los derechos que
invoca,

Sin embargo, es necesario adicionar que la Corte Constitucional, en
innumerables ocasiones ha definido los elementos necesarios Y configurativos
que se deben acreditar para determinar la ocurrencia de un perjuicio
irremediable:

“.. (@) Cierto e inminente -esto es, que no se deba a meras conjeturas o
especulaciones, sino a una apreciacion razonable de hechos ciertos-, (b) grave,
desde el punto de vista del bien o interés Juridico que lesionaria, y de la
importancia de dicho bien o interés para el afectado, y (c) de urgente atencion,
en el sentido de que sea necesaria e inaplazable sy prevencidn o mitigacion
para evitar que se consume un dafio antijuridico en Jorma irreparable”. [20]

En consecuencia, para conceder el amparo ransitorio y conjurar la eventual
ocurrencia del perjuicio irremediable, el Juncionario judicial deberd
establecer, en el estudio del caso concrelo, si el tutelante se encuentra Jrente a
un dafio cierto, inminente, grave ¥ de urgente atencion, teniendo presenie gque,
en principio, la jurisdiccién laboral o contencioso administrativo es la
compelente para dirimir los asuntos que tiene que ver con la titularidad de
derechos pensionales.

2%



g L

e o

L




El cardcter de amparo transitorio, implica por parte del juez constitucional
tomar una decisidn en la cual ordene acciones temporales pertinentes para
proteger los derechos fundamentales invbcados mientras el Juez natural de la
causa se pronuncia frente al asunto o!;jero de la controversia de manera
definitiva. '

En este sentido, la jurisprudencia constitucional ha sido enfdtica en destacar
que la aplicacidn e interpretacion estricta de la tutela como mecanismo
transitorio es de cardcter meramente excepcional ante la existencia de otros
medios fudiciales, puesto que el fuez de tutela no puede abocar la competencia
del juez legalmente competente para adelantar el trdmite y adoptar la decisién
de fondo respectiva, el cual debe ser Juncipnalmente independiente, imparcial y
estar sometido solamente al imperio de Ja ley. Por otro lado, se debe dejar
claro en el fallo de tutela que las mdfda:s ordenadas deben ser estrictamente
provisionales con efectos temporales. |

Por ello, esta Corporacién ha sostenido que "fi]a posibilidad de conceder este
tipo especifico de proteccion judicial es excepcional, seguin se desprende del
articulo 86 de la Constitucién, y por tanto| el alcance de las normas pertinentes
es de interpretacion estricta. No se busca que el Juez de tutela asuma la
competencia del ordinario o especializado emtrando a resolver de Jondo el
asunto litigioso planteado, sino de ofieder al titular del derecho un medio
expedito y eficaz para evitar un dafio ri specto del cual la decision judicial
definitiva Hegaria demasiado tarde y apenas haria posible un resarcimiento "a
posteriori®, es decir, sobre la base de un k&iacha cumplido”[21]

|
De la misma manera, en Sentencia T-327 c:a'e 2013, esta Sala de Revision afirmé
que “el Juez de tutela debe expresar en la sentencia que su orden es de
cardcter temporal, puesto que [esta] permanecerd vigente solo durante el
término que la autoridad judicial competente utilice para.decidir de fondo la
accidn instaurada por el afectado” i

Descendiendo al caso objeto de estudio, resulta Iindispensable tener en cuenta que la Corte
Constitucional en reciente y reiterada jurisprudencia se ha pronunciado sobre los
lineamientos que deben cumplirse para que la renuncia presentada por servidores piblicos
pueda surtir efectos, Verbigracia, en sentencia t 1168 de 2017 dijo lo siguiente:

“La jurisprudencia de esta Corte ha rel:onocido que ¢l trabajo, como un
derecho inherente al ser humano, es un fhedio a través del cual la persona,
dentro de un conglomerado social, se dignifica y permite la subsistencia b2
desarrollo de la comunidad en la que habita. Asi, este derecho debe ser
entendido como una prerrogativa que habilita la vida en sociedad, permite que
la persona se desarrolle como individuo 3 promueva la obtencién de mejores

condiciones de existencia para sty para la colectividad 9]

El trabajo, en su dimension individual[]0], supone la capacidad con que
cuenta la persona de escoger el campo en el que se desea desarrollar
laboralmente, asi como el correlativo derecho a que, cuandoquiera que
considere que la labor que desempefia no Jcontribuye a ese desarrollo, escoja
otros ambitos de proyeccion personal y soc. ial.

Por ello, se ha considerado por estd Corporacién que los derechos
Jundamentales al trabajo y al libre acceso %11 desempeiio de funciones y cargos
publicos, establecidos en el articulo 25 3 en el numeral 7 del articulo 40



Constitucionales, en concordancia con el derecho a escoger libremente
profesion u oficio contenido en el articulo 26 de Ia Constitucion Politica, se
encuentran intimamente ligados con otro derecho que de elios se deriva, esto
es, con la posibilidad con que cuenta cada persona de renunciar libremente ol
gjercicio del servicio piiblico cuando asi Iy desee.

Debe entenderse que dicha posibilidad se deriva del efercicio de los derechos
Jundamentales referidos Y se materializa como una libertad individual con la
que cuenta cada persona para- elegir si desea continugr en un determinado

empleo y, asi, dentro del gjercicio de sy autonomia, desarrollarse laboralmente
en otro campo,

La renuncia ha sido concebida como el acio en virtud del cual una persona
hace manifiesta, de manera escrita, su voluntad espontdnea, consciente e
inequivoca de separarse de la labor que desempefia y cesar en el efercicio del
cargo que le habla sido encomendado. En ese sentido, se tiene que, de
conformidad con la normatividad aplicable, la renuncia es un acto formal,
respecto del cual la voluntad se constituye en un elemento esencial que no
puede encontrarse viciado por algiin tipo de presién, coaccicn o engafio.f]1]

El ordenamiento Juridico  vigente  hq contemplado  ciertos
lineamientos[12] para que una renuncia pueda surtiv efeclos, estos son,
que: () haya sido presemtada de manera escrita; (i) sea producto de una
decisién libre de coaccién por parte de quien la solicita; (i) sea aceptada por
el nominador dentro de lgs 30 dias sigulentes q sy presentacién, so pena de
que, en el evento en el que la solicitud no sea resuelta, el trabajador se
encuentre habilitado para ausentarse libremente de sy puesto  de
trabajo; (iv) no se configure alguna de las prohibiciones legales, como Io son,
aj) renuncia en blanco, b) sin fecha determinada Y ¢) que ponga en manos del
nominador la suerte del empleado; y (v) finalmente, el empleador podrd

hagan manifiesta su voluntad de separarse del cargo; (8) carezca de fecha o
partir de la cual se haga efectiva; y (%ii) que el acto que la contiene no exprese
elaramente la voluntad de renunciar, sino que ponga en manos del empleador
la decision de disponer del puesto.f14]

la imposicidn de exigencias adicionales a lgs anteriormente descritas{[5] lo
cual, de igual manera, encuentra sustento en lo dispuesto por el articulo 84
Constitucional[]6], en virtud del cual resulta ilegitimo que el normal ejercicio
de los derechos se veq timitado por la imposicion de requisitos o cargas

+

adicionales a las establecidas en el ordenamiento juridico,

Es de destacar que, como lo hq reconocido el Consejo de Estado con
anterioridad, existe ung prdctica reiterada Por parte de la administracién
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publica a lo largo del territorio nacional, tendiente a abstenerse de dar trémite
o rechazar las renuncias en las que los servidores piiblicos arguyen las razones
que los llevaron a tomar su decision, en especifico aquellas que ponen de
presente problemas con el puesto de trabajo, pues se considera que el simple
hecho de aceptar una renuncia que cuente en su cuerpo con estos elementos,
implica reconocer la veracidad de las afirmaciones realizadas v admitiy
responsabilidad en los eventuales procesos judiciales que puedan iniciarse con
posterioridad a efectos de demostrar la configuracion de un despido indirecto.

Al respecto, dicha Corporacién judicial ha expresado que “no existe en el
ordenamiento juridico una disposicion que impida al dimitente exponer las
razones o motivos que lo indujeron a tomar la determinacion de desvincularse
del servicio piblico"{17], motive por el cual debe entenderse que la prdctica
anteriormente referida se encuentra completamente infustificada, sobre todo
cuando esta misma autoridad judicial ha indicado que las afirmaciones que el
trabajador pueda hacer en relacion con las condiciones en qite se retiré del
servicio publico, no constituyen por st mismas ningiin vicio de la voluntad y,
por tanto, no invalidan el acto administrativo que la acepta.

Es de destacar que toda actuacion producto de la voluntad de una persona
siempre va precedida de un fundamento en virtud del cual el individuo evalué
las diversas variables y consideré que, dado el conjumto de consecuencias que
pueden materializarse, la conducta escogida es la mds beneficiosa para sus
intereses particulares; lo anterior, indistintamente de que las razones en
cuestidn se hagan manifiestas por el individuo o que, por el contrario, éste
decida mantenerlas escondidas.

En este sentido, el Consejo de Estado, en Sentencia del 02 de agosto de 2012
indicé que:

“... si bien la renuncia debe ser un acto voluntario, libre y espontdneo, ello no
supone que el servidor publico que adopte dicha  determinacién
este (sic) desprovisto, en su fuero interno, de motivos o razones, los cuales
puede expresar en su solicitud de desvinculacién si asi lo desea, "

De esta manera, se tiene que el nominador no puede esgrimir la simple
presencia de una motivacién en el escrito de renuncia, como un argumento
para rechazar la pretension, pues dicha situacion, por st misma, no tiene la
capacidad de afectar la validez de lg voluntad manifestada, ni tampoco
constituye, de ninguna manera, una forma de confesion o aceptacion de
responsabilidad ante un eventual proceso judicial que pueda ser incoado.

En ese sentido, tal y como lo ha manifestado la mdxima autoridad en lo
contencioso administrativo, el impedir al trabajador manifestar o exteriorizar
los argumentos en los que fundd su decisidn de renunciar, no satisface de
ninguna manera los requisitos de proporcionalidad que deben permear todg
actuacion Estatal, pues el simple hecho de que la actuacién cuente o no con
una fundamentacion expresa, no altera los motivos reales por los cuales fue
presentada y, por el contrario, si limita gravemente el ejercicio de los derechos
Jundamentales al trabajo, a la libertad de escogencia de profesion u oficio y a
la libertad de expresidn, pues le impide llevar a cabo “un nuevo proyecto de
vida de acuerdo a sus valores, creencias, convicciones y expectativas
laborales”, forzdndolo asi a omitir expresarse libremente,
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Con todo, se considera pertinente precisar que, en los eventos en los que a
partir de la argumentacion esgrimida por el trabajador sea posible a la
administracién evidenciar que la renuncia presentada no es producto de su
libre accionar sino que, por el contrario, Jue forzada y, por ejemplo, encuentra
sustento en situaciones constitutivas de conductas de acoso laboral, ésta tiene
el deber de aplicar lo dispuesto en el articulo 2.2.11.1.3 del Decreto 1083 de
2013, esto es, solicitar al trabajador, en una finica ocasion, la reconsideracién
de su renuncia. Ello, con el objetivo de verificar sus condiciones laborales, de
manera que, tras las investigaciones correspondientes, le sea posible al
empleador determinar si (i) realmente se configuré la situacién puesta de
presente en la renuncia y adoptar las medidas a que haya lugar, o (i) archivar
la investigacion.

Lo anterior, de manera que, en el evento en el que se estime que la situacion
puesta de presente se encontraba fundada, ésta pueda ser superada y
remediada, a efectos de que se extingan las razones que le dieron sustento a la
presentacion de la renuncia, o si, por el contrario, se determina archivar la
investigacion, sea potestativo del trabajador reafirmarse en su remuncia, sin
que ésta pueda ser objeto de limitacion de ningin tipo.

Resulta pertinente indicar que si bien, de conformidad con lo dispuesto en la
normatividad anteriormente referida el empleador tmicamente cuenta con la
posibilidad de solicitar la reconsideracion de las renuncias cuando estime que
existen motivos de “conveniencia piblica” no es posible olvidar que, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 2 Constitucional, el “garantizar la
efectividad de los principios, derechos Y deberes consagrados en Iy
Constitucidn™ es un fin esencial del Estado Y, en ese orden de ideas, la efectiva
garantia de los derechos fundamentales debe ser concebida como un asunto
que no solo compete al titular mismo de los derechos, sino que redunda en el
interés de general de la poblacién colombiana,

En ese orden de ideas, la Sala considerq que el prevenir y reprochar las
condctas de acoso laboral que Dpuedan tener lugar en los espacios de trabajo
ro solo se constituye en un medio para obtener un mejor ambiente laboral, sino
que esta obligacidn Estatal se erige como un mecanismo para salvaguardar la
dignidad misma de los trabajadores, quienes, como seres humanos, no tienen
por qué verse sometidos a afrentas degradantes a su integridad moral o
psicoldgica,

Lo anterior se muestra ain mds evidente si se considera que acolitar la
configuracion de este tipo de situaciones, sin desplegar algiin tipo de actuacién
para superarla, supone el incumplimiento de los deberes legales y
constitucionales de proteccion de derechos Jundamentales en cabeza del
Estado, razén por la cual éste cuenta con la carga de tomar un papel active
ante la configuracion de este tipo de situaciones.

En este sentido, la presentacién de una renuncia que se fundamente en hechos
presuntamente  constitutivos de conductas de acoso laboral, supone la
existencia, a priori, de circunstancias que afectan el libre ejercicio de los
derechos fundamentales del trabajador, asi como su dignidad misma como
individuo. Motivo por el cual la presentacion de una solicitud de este tipo, debe
ser abordada con el mismo nivel de Droteccion que corresponderia dado el
evento en el que se tratara de una denuncia propiamente dicha,

257<



Ahora bien, en concordancia con lo recién expuesio, se recuerda que, en el
caso en el que el trabajador decida reafirmar su renuncia, ya sea antes,
durante o después de las investigaciones que se inicien por la administracion
en cumplimiento del deber anteriormente descrito, ésta deberd ser aceptada sin
ninguna consideracion adicional, pues, de lo contrario, se estaria imponiendo
una limitacion desproporcionada a su libertad de escoger cémo desarrollar su
vida laboral y profesional,

Lo anterior, se aclara, no le impide al trabajador, de considerarlo pertinente,
acudir ante los medios judiciales correspondientes a efectos de poner de
presente su situacion ante las autoridades competentes y demostrar, dentro del
proceso que corresponde, si efectivamente fue victima de los hechos que fue su
intencion poner de presente en la motivacion de la renuncia.

Por lo expuesto, no basta con que la adminisiracion opte por solicitar la
reconsideracion de las renuncias que estime pueden tener vicios en la voluntad
de quien las radica, sino que es menester que, en ejercicio de sus deberes
legales y constitucionales, despliegue todas las actuaciones que permitan la
verificacion de los hechos puestos en su conocimiento y, en el evento en el que
corresponda, adopte las medidas que permitan la superacion de la situacién en
cuestion.

En consecuencia, se estima que cuando quiera que sea presemtada ung
renuncia cuya motivacién permita inferir que quien la presenta carece de la
voluntad de retirarse efectivamente del servicio piblico y, en ese sentido, estd
siendo forzado para el efecto, la administracién tiene la carga de desplegar un
deber minimo de diligencia en el sentido descrito con anterioridad v, de ser
necesario, tomar todas las medidas conducentes para permitir la superacién de
la situacion puesta de presente. Ello, so pena de que, de conformidad con lo
dispuesto en el pardgrafo 2 del articulo 9 de la Ley 1010 de 2006 “fl]a omisidn
en la adopcidn de medidas preventivas y correctivas de la situacién de acose
laboral por parte del empleador o jefes superiores de la adminisiracion, se
entenderd como tolerancia de la misma”, con las consecuencias Juridicas que
al respecto se han previsto...."

Por otra parte la Corte Constitucional ha definidos los presupuestos que deben
reunirse para la proteccion especial que merecen las madres cabeza de familia,
Asi en sentencia T- 003 de 2018, establecié lo siguiente:

“3.1.  La Constitucidén Politica consagra en su articulo 43 la igualdad de
derechos y oportunidades entre hombres y mujeres, la prohibicion de
discriminacion en favor de las mujeres, ast como la asistencia Y proteccién del
Estado durante el embarazo y después del pario. Finalmente, el segundo inciso
consagra que “[e]l estado apoyard de manera especial a la muyjer cabeza de
Jamilia®.

3.2. Posteriormente, la Ley 82 de 1993, por la cual se expidieron normas
para apoyar de manera especial a la mujer cabeza de familia, definié dicho
concepto en los siguientes términos:

“driiculo 20. Para los efectos de la presente ley, entiéndese por ‘Mujer Cabeza
de Familia’, quien siendo soltera o casada, tenga bajo su cargo, econdmica o
socialmente, en forma permanente, hijos menores propios u otras personas
Incapaces o incapacitadas para trabajar, ya sea por ausencia permanente o
incapacidad fisica, sensorial, siquica o moral del cényuge o compariero



permanente o deficiencia sustancial de ayuda de los demds miembros del
niticieo familiar.

Pardgrafo. Esta condicidn y la cesacion de la misma, desde el momento en que
ocurra el respectivo evento, deberd ser declarada por la mujer cabeza de
Jamilia de bajos ingresos ante notario, expresando las circunstancias bdsicas
de su caso y sin que por este conceplo se causen emolumentos notariales a su
cargo”,

3.3. Por su parte, el articulo 3 de la Ley 82 de 1993 consagra que es
obligacién del Gobierno Nacional establecer mecanismos para dar especial
proteccion a la mujer cabeza de familia y promover, entre otras cosas, trabajos
dignos, estables y fomentar el desarrollo empresarial,

5.4. A suvez la Ley 790 de 2002, por la cual se expiden disposiciones para
adelantar el programa de renovacidn de la administracion piiblica y se otorgan
unas facullades extraordinarias al Presidente de la Repitblica, establecié la
profeccion de madres cabeza de familia en su articulo 12, en los siguientes
términos:

“Articulo 12. Reglamentado por el articulo 12 del Decreto Nacional 190 de
2003 Proteccidon especial. De conformidad con la reglamentacion que
establezca el Gobierne Nacional, no podrén ser retirados del servicio en el
desarrollo del Programa de Renovacion de la Administracion Piblica las
madres cabeza de familia sin alternativa economica, las personas con
Limitacion fisica, mental, visual o auditiva, y los servidores que cumplan con la
totalidad de los requisitos, edad y tiempo de servicio, para disfrutar de su
pension de jubilacion o de vejez en el término de tres (3) afios contados a partir
de la promulgacién de la presente ley. "[65]

2.5. En materia jurisprudencial, la Corte Constitucional en la sentencia SU-
388 de 2005,[66] expuso que las acciones afirmativas en favor de la mujer se
derivan del articulo 13 de la Constitucion y difieren de la especial proteccion
que debe garantizar el Estado a las madres cabeza de Jamilia, “cuyo
Jundamento es el articulo 43 de la Carta, pues estas wltimas plantean un
vinculo de conexidad directa con la proteccidn de los hijos menores de edad o
discapacitados, donde es razonable suponer que la ayuda ofvecida redundard
en beneficio de toda la familia y no de uno de sus miembros en particular”.
Ademds, la Sala plena resalté que “no toda mujer puede ser considerada como
madre cabeza de familia por el sélo hecho de que esté a su cargo la direccién
del hogar” y establecié una serie de presupuestos para que opere la proteccion
a estas mujeres, a saber:

“(t) que se tenga a cargo la responsabilidad de hijos menores o de otras
personas incapacitadas para trabajar; (ii} que esa responsabilidad sea de
cardcter permanenie; (iii) no sélo la ausencia permanente o abandono del
hogar por parte de la pareja, sino que aquélla se sustraiga del cumplimiento de
sus obligaciones como padre; (iv) o bien que la parefa no asuma la
responsabilidad que le corresponde y ello obedezea @ un motivo
verdaderamente poderoso como la incapacidad fisica, sensorial, siquica o
mental 6, como es obvio, la muerte; (v) por ltimo, que haya una deficiencia
sustancial de ayuda de los demds miembros de la familia, lo cual significa la
responsabilidad solitaria de la madre para sostener el hogar-....”



Ademés de lo anterior, la Corte Constitucional en sentencia T- (084 de 2018, se pronunci6

sobre la proteccion especial que tienen las mujeres madres cabeza de familia, asi:

41. De conformidad con el articule 209 de la Constitucion Politica, la
adminisiracidn publica estd al servicio del interés general y debe desarrollarse
con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacta, economia y

celeridad, entre otros,

Por consiguiente, el cumplimiento de los fines del Estado exige una actividad
permanente de los drganos que efercen la funcién administrativa y, por tanto,
es natural que existan procesos de reforma institucional con el fin de adaptar
la estructura de la administracidn a las necesidades sociales, entre las que se
encuentran: la adecuada garantia de la prestacion de los servicios publicos, Ia

sostenibilidad econdmica y la eficiencia de la administracion piblicaf104].

£n este sentido, la Corte Constitucional ha reconocido que los procesos de
reestructuracion pueden tener intensidades distintas, cuyos efectos inciden en
mayor o menor medida segin el caso, No obstante, siempre debe tenerse en
cuenta que estas transformaciones originan miltiples consecuencias tanto para

los trabajadores como para la comunidad en general[105].

42. Con todo, la jurisprudencia constitucional ha sido enfética en sostener que
los procesos de reestructuracion administrativa no pueden desconocer los
derechos de los trabajadores, especialmente cuando se trata de servidores gue,
por sus condiciones particulares, se encueniran en una situacion de mayor
vulnerabilidad que, a su vez, dificulta su insercién en el mercado laboral una

vez son desvinculados de su empleof106].

Asl, cuando la supresion de cargos en el marco de los procesos de
reestructuracion involucra los derechos de trabajadores que pueden resultar
perjudicados en mayor grado con tales decisiones administrativas, se deben
tomar medidas para garantizar la especial proteccion de la cual son titulares
dichas personas, con fundamento en los articulos 13, 43, 46 y 47 de la

Constitucion,

43. Ahora bien, como se expresé anteriormente, el Legistador ha adoptado
diversas acciones afirmativas en cumplimiento de su deber de garantizar la
Igualdad material de las madres cabeza de familia. En particular, una de las
medidas mds importantes que ha expedido el Congreso de la Republica en esta
materia es el articulo 12 de la Ley 790 de 2002[107], en el cual se establecié la
politica comiinmente denominada “retén social” en el marco del Programa de

Renovacion de la Administracién Piblica (PRAP).

Es pertinente destacar que la Ley 790 de 2002 Jue expedida dentro del marco
de un proceso de modernizacion de la administracion publica, que tenia como
objetivo crear, suprimir y fusionar diversas entidades publicas del orden
nacional. Sin embargo, el Legislador decidié incorporar mecanismos de
proteccion de los derechos de algunos trabajadores que, debido a sus
especiales condiciones, podrian resultar gravemente perjudicados durante el

proceso de reestructuracion.

Por consiguiente, el articulo 12 de la Ley 790 de 2002 dispone que, de
conformidad con la reglamentacién establecida por el Gobierno Nacional, no
podrdn ser retirados en el desarrollo del Programa de Renovacién de la
Administracion Piblica (PRAP): (i) las madres cabeza de Jamilia sin
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alternativa econdmica[l08], (i) las personas con limitacion fisica, mental,
visual o guditiva y (iii) las personas préximas a pensionarse.

44. A su vez, el Decreto 190 de 2003 reglamenté la Ley 790 de 2002, el cual
establecid las principales condiciones para el ejercicio de la proteccion
especial consagrada en la norma legal. Particularmente, en relacién con las
madres cabeza de familia, el citado decreto definid, para los efectos de la
citada ley: (i) el concepto de madre cabeza de familia sin alternativa
econémicall09]; (ii) el trdmite para acreditar la referida condicion{110]; y
(ii)) la duracién de la estabilidad laboral reforzadafill] la cual se
circunscribe al tiempo en el cual persistan las circunstancias que la originan.

Problema Juridico

De conformidad con lo antes planteado, corresponde a este Despacho determinar si la
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA, BOLIVAR wulneré derechos

- Del Caso Concreto

En el caso concreto bajo estudio, claramente se constata que la ALCALDIA MUNICIPAL
DE SANTA CATALINA, BOLIVAR ha vulnerado los derechos fundamentales de la
accionante, con base en las siguientes razones;

La renuncia objeto de estudio no puede surtir efectos juridicos, teniendo en cuenta
que no cumple con la totalidad de los requisitos establecidos por la Jurisprudencia
Constitucional, tales como: consentimiento libre de vicios y fecha determinada,

La accienante en su escrito de tutela manifiesta al despacho que en ciertas oportunidades e}
ALCALDE MUNICIPAL DE SANTA CATALINA, BOLIVAR enviaba a los empleados
* renuncias al cargo para que ¢stos se la firmaran y dicho funcionario hacia uso de las que le
interesaban, como la recibida por ella el 25 de mayo de 2018 que firmé y entregé pero
frente a la cual no hubo pronunciamiento; que recibié otra renuncia en diciembre de 2018,
sin fecha, que también firmo y nada se dijo sobre la misma; ¥ por iltimo que recibié una
tercera renuncia el dia 12 de junio de 2019, pero que no firmé.

afirma que si firmé en esa época, pero de la cual no hubo pronunciamiento), fue presentada
el dia 18 de junio de 2018 POr otra persona, ¥ que por venir incapacitada ese dia no fue a
laborar al Municipio, por Io que aduce que dicha renuncia es falsa, pues asegura que la
misma nunca fie presentada por elia, sino por un tercero.

De acuerdo a la certificacién expedida por ¢l funcionario de ventanilla Unica del
Municipic de Santa Catalina, Bolivar que obra a folio 37 del expediente ¥ a la incapacidad
medica visible a folio 40, el dicho de ]a accionante merece total credibilidad, teniendo en
cuenta que se demuestra que la accionante nunca present6 dicha renuncia ante la Alcaldia
Municipal de Santa Catalina, Bol{var,
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Por otro lado, 1a accionante se negé a firmar e acta por medio de la cual se Ie notifica
personalmente de la resolucién No. 0607 de fecha 21 de junio de 2019, por medio de la
cual se acepta la renuncia de la que hoy nos ocupa.

A folios 33 a 35 del expediente, existen pantallazos acerca de una conversacién, realizada
por whatsapp, entre la accionante y un ex funcionario de la Alcaldia Maunicipal de Santa
Catalina, Bolivar en la que se observa no solo el descontento y la frustracion de la
accionante por ia situacion presentada, sino que ademés se observa que la accionante no
tuvo la intencién de renunciar al cargo de INSPECTORA DE POLICIA DE SANTA
CATALINA, BOLIVAR,

Aunado a lo anterior, el hecho de que la accionante haya presentado la presente acci6n de
tutela en aras de que cesen los efectos del acto administrativo que la desvinculo de su cargo
¥ que en consecuencia se ordene su reintegro a su favor, es un indicio mas que suficiente
para deducir que la actora no tenia la voluntad de renunciar al cargo anteriormente citado.

Las anteriores circunstancias son razones y motivos suficientes para colegir que existen
vicios en el consentimiento en la renuncia presentada ante la ALCALDIA MUNICIPAL
DE SANTA CATALINA, BOLIVAR el dia 12 de Junio de 2019, la cual se itera, no fue
allegada por la sefiora DIANA BALLESTAS PINO, sino por un tercero.

Si bien es cierto que la renuncia objeto de estudio tiene la firma de Ia accionante, no es
menos cierto y no es indiferente el hecho de que la accionante no quiso hacer uso de la
misma, méxime si ella sefiala que no firmé la renuncia que le fue enviada en el mes de
junio del presente afio y que seguramente la Alcaldia de Santa Catalina, Bolivar tomé la
renuncia dei mes de diciembre de 2018, para poder desvincularla del cargo.

Bajo tales circunstancias, es evidente que la renuncia objeto de estudio no puede surtir
efectos juridicos. Ademas de lo anterior, la renuncia de fecha 12 de Junio de 2019 no tiene
sefialada la fecha a partir de la cual se hace efectiva renuncia, esto es, no tiene fecha
determinada; razones por la cuales no se cumplen: Ia totalidad de los lineamientos
jurisprudenciales para que la renuncia presentada en el caso sub judice pueda tenerse como
valida,

La accionante tiene la condicion de madre cabeza de familia y por lo tante tiene
derecho a la estabilidad reforzada.

El despacho considera que la entidad accionada vulneré los derechos fundamentales de la
accionante y el de sus hijos al desvincularia del cargo que desempeiiaba la actora sin
garantizar la proteccién especial a la que tenia derecho en su condicidn de madre cabeza de

familia, dentro del denominado “retén social”. -

Para fundamentar la conclusién anterior, y de conformidad con las declaraciones exira
Juicio que se encuentran visibles a folios 47 a 49, se constata que la tutelante acredita la
condicién de madre cabeza de familia, de conformidad con la jurisprudencia constitucional,
toda vez que: (i) tiene a su cargo la responsabilidad de sus menores hijos; (i) la
responsabilidad de la actora en la jefatura del hogar es permanente y exclusiva; (iii) existe
una auténtica sustraccion de los deberes legales de manutencion por parte del padre de su
hijo, pues clla estd separada del padre y es quien sostiene a sus menores hijos ; y (iv) no
cuenta con la ayuda de los demas miembros de fa familia, dependiendo unicamente de su
salario. En ese sentido, ¢l Municipio de Santa Catalina, Bolfvar debié respetar 1a condicién
de la tutelante como madre cabeza de famitia.



En este orden de ideas, dado que la accionante tiene la calidad de madre cabeza de familia y
en su caso es aplicable la proteccion derivada del denominado “retén social”, el despacho
estima que le resulta aplicable la figura de la estabilidad reforzada a su cargo de Inspectora
de Policia del Municipio de Santa Catalina, Bolivar, en provisionalidad, hasta tanto sea
provisto dicho cargo por concurso de méritos o medien causales de insubsistencia.

La presente accién de tutela es procedente como mecanismo transitorio ante la
posible existencia de un perjuicio irremediable.

En el presente caso y dada la condicién de madre de cabeza de familia de la actora, ésta
tutela resulta procedente, pese a la existencia de otros mecanismo de defensa judicial, los
cuales, a juicio del despacho no resultarian eficaces e id6neos para brindar la proteccién
inmediata de los derechos fundamentales de la accionante y sus hijos.

Considera el despacho que la accionante probd, a través de las declaraciones extra juicio,
Que se encuentra en una situacién de vulnerabilidad ¥ ademés exprest6 las razones por las
cuales el procedimiento natural y especial de la causa es ineficaz para lograr la inmediata
proteccion a los derechos fundamentales que invocé como violados,

Téngase en cuenta que en éste asunto se retnen las condiciones de un verdadero perjuicio
irremediable. Es Cierto ¢ inminente, porque no obedece a especulaciones o conjeturas, es
grave, teniendo en cuenta que el no suspender los efectos del acto administrativo que
desvinculé laboralmente a la accionante se verfan comprometidos igualmente derechos e
intereses de [os hijos menores de la tutelante, quienes son sujetos de especial proteccidn
constitucional, y es de urgente atencidn, pues resulta necesaria e inaplazable su prevencion.

Sin embargo, el despacho estima que el amparo de tutela le ser4 concedido & la accionante
de manera provisional hasta tanto la Jurisdiccién Ordinaria resuelva de manera definitiva ia
legalidad de la Resolucién No. 0607 de fecha 21 de junio de 2019, como qQuiera que la
presente accion de tutela fue instaurada como mecanismo transitorio.

VII. DECISION

En mérito de las anteriores consideraciones, ¢! Juzgado Promiscuo Municipal de Santa
Catalina - Bolfvar, administrando justicia en nombre de Ja Republica y por autoridad de la
ley.

RESUELVE

PRIMERO: TUTELAR los derechos fundamentales af DEBIDO PROCESO, DEFENSA,
TRABAIO, A LA UNIDAD Y ESTABILIDAD FAMILIAR, LOS RESERVADOS A
LAS MUJERES COMO MADRE CABEZA DE FAMILIA, SALUD, VIDA Y

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA, BOLIVAR representada legalmente
por SALOMON CASTRO CANTILLO o QUIEN HAGA SUS VECES.

SEGUNDO: SUSPENDER los efectos juridicos de fa Resolucién No. 0607 de fecha 21 de
junio de 2019, por medio de la cval la. ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA
CATALINA, BOLIVAR desvinculé laboralmenie a la sefiora DIANA ESTHER
BALLESTAS PINO del cargo de INSPECTORA DE POLICIA DE SANTA CATALINA,
BOLIVAR, hasta tanto la Jurisdiccion Ordinaria resuelva de manera definitiva la legalidad
del acto administrativo anteriormente referido.
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TERCERO: En consecuencia de lo anterior, ordénese al ALCALDE MUNICIPAL DE
SANTA CATALINA, BOLIVAR que en un término perentoric de cuarenta v ocho (48)
horas, disponga el reintegro inmediato de la sefiora DIANA ESTHER BALLESTAS PINO
ai cargo de INSPECTORA DE POLICIA DE SANTA CATALINA, BOLIVAR.

CUARTO: En caso de no ser impugnado este fallo, remitase el expediente a la Corte
Constitucional para su eventual revisién.

QUINTO: comuniquese la presente sentencia a las partes por el medio més idéneo.
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Alcaldia Municipal Santa Catalina Bolivar.

Ref- Informacién Queja instaurada por el sefior MANUEL DE JESUS JARAMILLO
ZAMBRANG en contra de fa suscrita Inspectora Central.

DIANA ESTHER BALLESTAS PINQ, inspectora de Policia del Municipio de Santa
Catalina Bolivar, por medio dei presente esclito solicito & usted se sirva informar a la
suscrita el motive por el cual usted como Conirol Interno de esia entidad pasd al
sefior NIXON M. CHAVERRA VALDES, la queja de ia referencia, loda vez que no
comprendo en calidad de que dicho sefior solicitd la misma. Usted de manera verbal
me manifestd que e sefior NIXON ayer 13 de enero del afio en curso bajd a su
oficina y Ie dijo que s¢ ia entregara y usted 2in ningdn reparo accedid a entregara,
Asi mismo, solicito me informe que Vincuio o refacion contractual tiene el sefior
NIXON M. CHAVERRA VALDES con esla Alcaidia y que lo faculte para solicitar
dicho documenta.

Agradeciendo su pronta respuesta.

Cordialments,

Musigipal Santa Catalina

“"SANTA CATALINA PRIMERQ-UNIDOS SOMOS MAS”
Lireceidn: Santa Caalina Bolivar-Cabecaera Municigal, sector Plaza principal. Cel. 305-2358460

Mail: plcaldéa@santacatalina-holivar.gov.co
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Secretaria General — Recursos Humanos . '
Alcaidia Municipal Santa Catalina Bolivar. T e Y],

Ref. Informacién Queja instaurada por et sefior MANUEL DE JESUS JARAMILLO
ZAMBRANQO en contra de la suscrita Inspectora Central,

DIANA ESTHER BALLESTAS PINO. inspeciora de Policia del Municipio de Santa
Catalina Bolivar, por medic del presente escrito informo a usted lo siguiente’

Como es de su conocimiento en el dia de ayer 13 de enerc de 2019 no me presente
a trabajar por encontrarme con quebrantos de satud, fo cual informe a usted via
WhatsApp siendo ias 8:26 a.m.

Hoy 14 de enero cuando llego a ias instaiaciones de esta Alcaldia siendo ias 7:45
a.m, me encuentro con usted quien me dice que en el dia de ayer me vino buscando
un abogado de nombre Alexis, quien interpuso una gueja en mi contra ante la
Personeria y Contro! interno. Motivo por el cual me dirijo ante el sefior Duvar Ramirez
quien se desempefia en diche cargo v le pide que me informe sobre dicha queja. alo
cual me responde de la siguiente manera: "Ah si, pero no la tengo porque et Dr.
NIXON, bajo ayer y me la pidid” a lo que yo le pregunto quién s el Dr. NIXON? y me
diee uno que asia alla arriba yerno de mafie, nuavamenta e pregunto v porgue ese
sefor te pidis la queja y i se la entregas? Ah porque el bajo y me dijo que se ia
eniregara.... Le pregunto... Porgue él tenia conocimiento de esa gueja? A lo gue una
vez mas me rasponde el sefior Duvar. Ah no sé. Y a&s lo que me llama
poderosamente |a alencién por qué una persona que no tiene vinculos con g
administracion ni facultades conocidas por la suscrita solicita dicha queja y el sefor
de control intemo violando el debido proceso y el manual de funciones entrega esta a
una persona ajena siendo este tipo de procesos de su competsncia.

e acuerdo a lo anterior de Ja manera mas respetuosa solicite a usted tomar
medidas en el asunto dado que a mi parecer es una falta grave Io sucedido, lo
anterior se lo comunico a usted teniendo en cuenta que usted es quien gjerce
funciones de recursos humanos en esta entidad.

c.c. Secretaria de Gobierno
¢ ¢ personeria municipal.
c.c. procuraduria General de fa Nacion

“Inspecter-de-Rblicia Mubicipal Santa Catalina

“SANTA CATALINA PRIMERO-UNIDOS SOGMOE MAS™

Direcclon: Santa Catalina Sollvar-Cabecera Musicipal, sectar Plaza principsl. Cel. JO§-2353460

Mail: alcaldia@sontacatatina-bolivar.gov.co
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la alcaldia y una tercera de fecha 12 de junio de 2019 la cual no
firmo.

° Afirma, que la Alcaldia utilizé la carta por ella firmada de fecha 18
de diciembre de 2018, poniéndole una anotacién a mano donde
consta que fue presentada a la Alcaldia Municipal el dia 18 de
funio de 2019, que dicha renuncia en efecto si fuse firmada por ella
pero no de ese dia, pues en dicha fecha se encontraba incapacitada
y no asistic a su lugar de trabajo prefiriendo quedarse en su
residencia.

¢ Que el 2 de julio de 2019, la secretaria General de la Alcaldia le
informé sobre la aceptacion de su renuncia presentada el dia 18 de
Junio de la presente anualidad.

° Que el dia 4 de julio de 2019 le fue enviado a su correo electronico el
acto administrativo de insubsistencia.

L. PRETENSIONES,

Solicita la actora que se tutelen sus derechos fundamentales deprecados, y
los de sus menores hijos, y en consecuencia se ordene a la ALCALDIA
MUNICIPAL DE SANTA CATALINA, BOLIVAR, suspender los efectos de la
Resolucion N° 060 de fecha 21 de junio de 2019, por medio del cual fue
desvinculada del cargo de INSPECTORA DE POLICIA DE SANTA CATALINA
BOLIVAR y ser restituida al mismo.

IV.FALLC DE PRIMERA INSTANCIA.

El Juzgado Promiscuo Municipal de Santa Catalina-Bolivar, mediante
providencia adiada 22 de julio de 2019, resolvio tatelar los derechos
fundamentales de la actora de manera provisional, ztendiendo al estado
de vulnerabilidad que a su juicio logré probar la accionante.

V.IMPUGNACION.

La accionada una vez enterada del aludido fallo ¥ no conforme con el
misino, procedié a impugnarlo, manifestando en sintesis, que la sentencia
no se ajusta a los derechos impetrados, que se funda en consideraciones
inexactas cuando no totalmente erroneas, que no == f1yo eén cuenta el
principio de la subsidiaridad de la tutela como requisito de procedibilidad
y por ultimo sefala que no se encuentra fielmente acreditada la condicion
de madre cabeza de familia que se le protegié a la accionante.
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Accion de Tutela. Ref. Rad. 2019-00050
ACCIONANTE: DIANA ESTHER BALLESTAS PINO

ACCIONADAS: ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA, BOLIVAR

Sentencia 2a Instancia.

JUZGADO SEGUNDC CIVIL DEL CIRCUITQ. Cartagena de Indias, D. T.y
C., Septiembre Veintiséis {26) de Dos Mil Diecinueve {2019).

1.OBJETO A DECIDIR.

Se ocupa el Despacho en esta oportunidad a resolver la impugnacién al
[allo adiado 22 de julio de 2019, proferido por el Juzgaclo Promiscuo
Municipal de Santa Catalina-Bolivar, dentro de la Accién de Tutela
promovida por DIANA ESTHER BALLESTAS PINO, quien actia e¢n su
propio nombre, contra la ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE SANTA
CATALINA, BOLIVAR, con el fin de que se tutelen sus derechos
fundamentales ~debido proceso, vida digna, derecho a la defensa, entre
otros.

II.HECHOS DE LA TUTELA.

Manifiesta la accionante en sinlesis:

¢ Que es madre cabeza de familia y convive con sus dos hijos,
SEBASTIAN ANTONIO MARRUGO BALLESTAS y SANTIAGO
MARRUGO SALLESTAS, quienes, asegura, dependen material y
afectivamente de clla,

o Que mediante Resolucion N° 606 de fecha 4 de julic de 2017
emanada por la ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA,
BOLIVAR, fuec nombrada en provisionalidad en el cargo de

profesional universitario coédige 219, grado 07, con funciones de
inspector urbano de policia.

» Que de lorma esporadica ¢l ALCALDE MUNICIPAL DE SANTA
CATALINA, BOLIVAR, solia enviar a  los empleados renuncias al
cargo, cn aras quec lucsen firmadas ¥ ¢é) hacia uso . de las que
necesitaba, como prucba de ello, expone que clla (la accionante)
recibié una ei dia 25 <e mayo de 2018, vy otra en diciembre del
misme affo sobre Jas cuales no hubo pronunciamiento por parte de

Coentre, Catle del Cumrtel, Lidificio Cuartel del Fijo. enarto piso. Teléfouo; 664828
Email: j02cctopeenicatesndolramajudi al.eov.co
wwwrangiidicial.gov.co
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vulnerados por la accién u omision de la autoridad publica ¢ de un
particular en los casos que expresamente sefiale la ley.

Pues bien, siguiendo el orden metodologica planteado para el estudio N
resotucion del presente debate constitucional, esta eélula judicial se
pronunciard sobre los siguientes temas:

{i) El principio de subsidiariedad como requisito de procedibilidad
de la accion de tutela.

El principio de subsidiariedad, conforme al articulo 86 de la Consiitucion,
implica que-la accién de tutela solo procederd cuando el afectado no
disponga de otro medio de defensa judicial, salvo que esta se utilice como
mecanismo transitorio para evitar un perjuicio irremediable. En otras
palabras, las personas deben hacer uso de todos los recursos ordinarios y
extraordinarios que el sistema judicial ha dispuesto para coniurar la
situacion que amenaza o lesiona sus derechos, de tal manera que se
impida el uso indebido de este mecanismo constitucional come via
preferente o instancia judicial adicional de proteccion, ]

No obstante, como ha sido reiterado por Ia Jurisprudencia constitucional,
el presupuesto de subsidiariedad que rige la accién de tutela, debe
analizarse en cada caso concreto. Por ende, en aquellos eventos en los que
existan otros medios de defensa judicial, esta Corporacién ha determinado
que existen dos excepciones que justifican su procedibilidad:

(i} cuando el medio de defensa judicial dispuesto pc la ley para resolver
las conlroversias no es idéneo y eficaz conforme a las especiales
circunstancias del caso estudiado, procede el amparo COmo mecanismo
definitivo; v, '

(ii) cuando, pese a existir un medio de defensa judicial idéneo, éste no
impide la ocurrencia de un perjuicio irremediable, caso en el cual la
accién de tutela procede como mecanismo transitorio.

Adicionalmente, cuando el amparo es promovido por personas que
requieren especial proteceion constitucional, come ninos, nidas y
adolescentes, mujeres en estado de gestacion o de lactancia, madres
cabeza de familia, personas en situacion de discapacidad, de la tercera
edad o poblacién desplazada, entre otros, el examen de procedencia de la
tutela se hace menos estricto, a través de criterios de andlisis mas
amplios, Pero ro menos rigurosos.

Las antcriores reglas implican que, de verificarse la existencia de otros
medios judiciales, siempre se debe realizar una evaluacion de la idoneidad
de los mismos en el caso concreto, para determinar i aquellos tienen la
capacidad de restablecer de forma efcctiva e integral los derechos
invocados. Este analisis debe ser sustancial (no simplemente formal} y
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elemento esencial que no puede encontrarse viciado por algan tipo de
presion, coaccién o engaiio.

El  ordenamiento  juridico vigente ha contemplado  ciertos
lineamientos para que una renuncia pueda surtir efectos, estos son, que:

(i}  haya sido presentada de manera escrita; .

(i) sea producto de una decision libre de ccancién por parte de
quien la solicita;

(iii) sea aceptada por el nominador dentro de los 30 dias siguientes a
su presentacion, su pena de que, en el evento en el que la
solicitud no sea resuelta, el trabajador se encuentre hubilitado
para ausentarse libremente de su puesto de trabajo;

{iv)  no se configure alguna de las prohibiciones legales, como lo son,
a) renuncia en blanco, b) sin fecha determinada y ¢) que ponga
en manos del nominador la suerte del empleado; v

(v} finalmente, el empleador podra solicitar, en una unica ocasién,
su retiro en los eventos en que considere que se configuran
motivos de conveniencia publica, pero, en el evento en el que ¢l
trabajador insista en ella, ésta debera ser aceptada.

Es de destacar que las unicas prohibiciones que se han impuesto al
ejercicio del derecho a renunciar del servicio publico radican en que el
documento presentado para este fin:

(i) s€ encuentre en blanco, esto €s, que no cuente con los elementos
minimos que permitan aj la identificacién del t-obajador y b) hagan
manifiesta su voluntad de separarse del cargo;

(if)  carezea de fecha a partir de la cual se haga efectiva; y

(iii) que el acto que la contiene no exprese claramente la voluntad de
renunciar, sino que ponga en manos del empleador la decision de
disponer del puesto.

(iii) fuero especial para madres cabeza de hogar

La Carta Fundamental dispuso en su articulo 43 que “{...) El Estado
apoyara de manera especial a la mujer cabeza de familia (...}, amparo que
se debe brindar atun si aquella no es madre dé los demas miembros del

nucleo [amiliar que dependen de elia, ya sean abuelos, padres, o
hermanos. :

En este sentido, el inciso segundo del articulo 2° de La ley 82 de 1993, Por
la cual se expiden normas para apoyar de manera especial a la mujer
cabeza de familia, modificado por el articulo 1° de la Ley 1232 de 2008,
establece que “(..) es Mujer Cabeza de familia, quien (...} gjerce la jefatura
del hogar y tiene bajo su cargo, afectiva, econémica o socialmente, en forma
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reconocer que el juez de tutela no puede suplantar al juez ordinario. Por
tanto, en caso de evidenciar la falta de idoneidad del otro mecanismo
formalmente disponible, la accion puede proceder de forma definitiva.

Asi, dentro del ordenamiente juridico colombiano existen varios
mecanismos de defensa para salvaguardar los derechos laborales,
competencia asignada a las jurisdicciones ordinaria laboral o contencioso
administrativa, segt'n el caso. Como consecuencia de ello, la Corle
Constitucional ha manifestado que la accion de tutela, en principio, no
resulta procedente para solicitar ¢l reintegro ¢ empleados ptblicos a los
cargos uie ocupaban, pues para controvertir los actos administrativos por
medio de los cuales la administracion decide separarios de los mismos,
existe la accion de nulidad vy restablecimiento del derecho ante la
jurisdiccion contencioso administrativa, la cual desplaza a la accion de
tutela.

No obstante lo anterior, nuestro maximo tribunal constitucional ha
admitido la procedencia excepcional de la tutela para solicitar el reintegro
de servidores publicos a los cargos de los que han sido desvinculados,
cuando en el caso concreto se advierte la vulneracion de un derecho
fundamental y se cvidencia la ocurrencia de un perjuicio irremediable,
toda vez que en cstos eventos la accidn de nulidad v restablecimiento del
derecho, en principio, no proporciona una proteccion eficaz vy adecuada a
los derechos amenazados o vuinerados.

(ii) los lineamirntos que deben cumplir las renmuncias de los
servidores pablicos para que puedan surtir efectos.

Se ha considerado por la Corte Constitucional que los derechos
fundamentales al trabajo y al libre acceso al desempenio de funciones y
cargos publicos, establecidos en el articulo 25 y en ¢l numeral 7 del
articulo 40 Constitucionales, en concordancia con el derecho a escoger
libremente profesiéon u oficio contenido en ¢l articulo 26 de la Constitucion
Politica, se encuentran intimamente ligados con otro derecho que de ellos
se deriva, esto ¢s, con la posibilidad con que cuenta cada persona de
renunciar libremente al ejercicio del servicio publico cuando asi o desece.

Debe entenderse que dicha posibilidad se deriva del ejercicio de los
derechos fundamentales referidos y se materializa como wuna libertad
individual con la que cuenta cada persona para clegir si desea continuar
en un determinado empleo ¥, asi, dentro del ejercicio de su autonomia,
desarrollarse laboralmente en otro campo.

La renuncia ha sido concebida como el acto en virtud del cual una
persona hace marni‘iesta, de manera escrita, su voluntad espontanea,
consciente € inequivoca de separarse de la labor que desempefia y cesar
en el gjercicio del cargo que le habia sido encomendado. En ese sentido, se
tiene que, de conformidad con la normatividad aplicable, la renuncia es
un acto formal, respecto del cual la voluntad se constituye en un
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‘) que se tenga a cargo la responsabilidad de hijos menores o de otras
personas incapacitadas para trabajar; (i) que esa responsabilidad sea de
caracter permanente; (ifi} no sélo la ausencia permanente o abandono del
hogar por parte de la pareja, sino que aquélla se sustraiga del cumplimiento
de sus obligaciones como padre; (iv) o bien que la pareja no asuma la
responsabilidad que le corresponde y ello obedezea a un motivo
verdaderamente poderoso como la incapacidad fisica, sensorial, siquica o
mental 6, como es obvio, la muerte; (v} por ultimo, que haya una deficiencia
sustancial de ayuda de los demds miembros de la familia, lo cual significa
la responsabilidad solitaria de la madre para sostener el hogar”.

De igual forma, la Corte Constitucional, en sentencia T-1211 de 2008,
aclard que:

‘el desempleo y la vacancia temporal de la pareja, o su ausencia transitoria,
por prolongada y desafortunada que esta pueda resultar, no significa per se
que una madre adquiera la condicion de cabeza de familia, toda vez que
para ello es indispensable el total abandono del hogar por parte de su
pareja y de las responsabilidades que le corresponden como padre;
es decir, debe existir un incumplimiento absoluto y permanente de
las obligaciones inherentes a esta condicién. Toc's ello sin olvidar que
el trabgjo domeéstico, con independencia de quién lo reuliza, constituye un
valioso apoyo para la familia, a tal punto que debe ser tenido en cuenta
como aporte social. En ese orden de ideas, debido o la existencia de otras
formas de colaboracién en el hogar, la carencia de un ingreso econémico fijo
de una persona no puede ser utilizada por su pareja para reclamar la
condicién de cabeza de familia”.

Asimismo, esta Corporacién ha sostenido que la condicién de madre
cabeza de familia no depende de una formalidad juridica, sino de las
circunstancias materiales que la configuran. {negrillas del despacho) De
esa forma sefialé en la sentencia que el estado cwil de la mujer es

irrelevante a la hora de determinar si €s o no cabeza de familia. Dijo
entonces:

“Por otra parte, ha de tenerse en cuenta que de acuerdo con lo dispuesto por
el articulo 42 de la Constitucién Nacional, la familia puede constituirse o en
virtud del matrimonio ‘o por la voluntad responsable de co'nfonnarla’ por la
decisién libre de un hombre y una mugjer, es decir ‘por vinculos naturales o
Juridicos’, razén ésta por la cual resulta por completo ir.diferente para gue se
considere a una mujer como ‘cabeza de familia’ su estado civil, pues, lo
esencial, de acuerdo con la definicién que sobre el particular adopts el
legisiador en la norma acusada, es que ella ‘tenga bujo su cargo, econdmica
o socialmente, en forma permanente, hijos menores propios o de otras
personas incapaces o incapacitadas para trabajar, ya sea por ausencia
permanente o incapacidad fisica, sensorial, siquica o moral del cényuge o
companero permanente o deficiencia sustancial de ayuda de los demds
miembros del nucleo familiar’, lo que significa que serd tal, no sélo la mujer
soltera o casada, sino también aquella ligada en. unién libre con un
compariero permanente.”
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permanente, hijos menores propios u otras personas incapaces o
incapacitadas para trabajar {...)"

Por su parte, la jurisprudencia de la Corte Constitucional ha reconocido la
especial situacidon en la que se encuentran las mujeres cuando tienen su
rol de madres cabeza de familia v la necesidad de una proteccién que les
ofrezca una forma de hacer mas llevadera la dificil tarea de asumir en
forma solitaria las riendas del hogar.

De esa forma lo manifestd la Corte Constitucional en la Sentencia C-184
de 2003, asi:

“3.2.2. Como se indicé, uno de los roles que culturalmente se impuso a
la mujer fue el de ‘encargada del hogar’ como una consecuencia del
ser ‘madre’, de tal suerte que era educada y formada para
desempenfiar las tareas del hogar, encargarse de los hijos y velar por
aguellas personas dependientes, como los ancianos. Sin desconocer la
importancia que juega toda mujer, al igual gue todo hombre, dentro de
su hogar, el constituyente de 1991 quiso equilibrar las cargas al
interior de lo familia, tanto en las relaciones de poder intrafamiliar,
como en cuanto a los deberes y las obligaciones de las que cada uno
es titular.

Suponer que el hecho de la ‘maternidad’ implica que la mujer debe
desempenar clertas funciones en la familia, ha llevado, por ejemplo, a
que tengan que soportar dobles joradas laborales: una durante el dia
como cualguier otro trabajador y otra en la noche y en sus ratos libres,
desempenando las labores propias de la vida doméstica. Esta imagen
cultural respecto a cudl es el papel que debe desemperiar la mujer
dentro de la jomilia y a cudl no’ es el papel del hombre respecto de

- los hijos, sumada al incremento de separaciones, asi como al niimero
creciente de familias sin padre por cuenta del conflicto armado y la
violencia generalizada, frajo como consecuencia que una cantidad
considerable de grupos familiares tuvieran una mujer como cabeza del
mismo.

()

El apoyo especial r I mujer cabeza de familia es un mandato constitucional
dingido a todas las autoridades ptblicas. Con él se buscé (i} promover la
igualdad real y efectiva entre ambos sexos; (ii) reconocer la pesada carga
que recae sobre una mujer cabeza de familia y crear un deber estatal de
apoye en todas las esferas de su vida y de su desarrollo personal, para
compensar, aliviar y hacer menos gravosa la carga de sostener su familia; y
{iii) brindar, de esta manera, una protecrién a la familia como nitcleo bdsico
de la sociedad.”

No obstante, la jurisprudencia constitucional ha precisado sobre esa
proteccion especial, que no teda mujer, por el hecho de serlo, ostenta la
calidad de madre cabeza de familia, pues para tener tal condicién es
necesario que:
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articulo 42 de la misma obra, establecié la obligacidon del Estado
colombiano y de la sociedad de garantizar su integridad.

La proteccion que la Constitucion Politica otorga a las madres cabeza de
familia, aparte de buscar una igualdad material, pretende que
principalmente el Estado la salvaguarde en todas las esferas de su vida,
para con esto también proteger, a la familia como ntcleo esencial de la

sociedad. Al respecto, en Sentencia T-792 de 2004 la Corte Constitucional
indicé:

“El amparo del cual son beneficiarias las madres cabeza de Jamilia, abarca
igualmente la proteccién laboral, frente a esa situacién se puede establecer
que gozan de una estabilidad laboral reforzada, estabilidad gue se traduce
en una permanencia en el empleo, En este sentido cabe anotar que no en
balde se reconoce este derecho a la mujer que ha asumido la importante
Juncién social de velar, muchas veces haciendo ingentes esfuerzos, por el
bienestar material y afectivo de quienes la rodean. Es precisamente por ello
que el legislador ha entendido que se ajusta a los finex del Estado Social de
derecho conceder la proteccién laboral de la que se ha hablado. Ante el
especial rol, que por vicisitudes derivadas de causas disimiles, desemperian
estas mujeres, otorgar beneficios particulares a las madres cabeza de
Sfamilia es una aplicacién directa de aquel principio de igualdad que esta
corporacién ha reiterado en tantas oportunidades de dar un trato wgual a
iguales y diferente entre diferentes.

Los aspectos que tornan diversa la situacién de una de estas mijeres que se
encuentran a cargo de la manutencion y cuidado de su familia, salian a la
vista. Valga aqui tan solo anotar que las tareas de cuidado del hogar y la de
proveer para el sostenimiento del mismo no estdn, como ocurre bor regla
general, divididas o compartidas, sino que es una sola persona la
encargada de ambos oficios. La anterior afirmacién no debe:circunscribirse a
los aspecios meramente materiales, sino que también debe comprender lo
que se encuentra relacionado con el aspecto emocional que, tal Yy como lo
senala la Constitucion y lo que ha fijado la doctrina de esta Corporacién,
forman parte del concepto mismo de la familia.”

Siguiendo con ¢l mismo lineamiento, la mentada corparacion en Sentencia
T-061 de 2006 se refirio a la estabilidad laboral reforzada de la que gozan
las madres cabeza de familia, sin embargo enfatizé en que so pena de
contar debido a la su condicién de vulnerabilidad con una “estabilidad en

el empleo” no puede confundirse con inmunidad en el empleo. En esta
medida, resaltd: ’

“Asi entonces, frente a la situacién laboral, las madres cabeza de familia
gozan de una estabilidad laboral reforzada, la que se traduce en el derecho
@ permanecer en los empleos que ocupan, por haber ésta asumido la
importante funcién social de velar por el bienestar material Yy afectivo de
quienes la rodean. Por el papel en la sociedad que las mujeres cabeza de
familia ejercen, otorgarles beneficios particulares es una aplicacion directa
de aquel principio de igualdad que esta corporacidn ha reiterado en tantas
oportunidades de dar un trato igual a iguales y diferente entre diferentes.
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Aclaré iguaimente dicha Corporacion, en sentencia T-1211 de 2008, que la
declaracion anfte notario a que hace referencia el paragrafo del articulo 2°
de la Ley 82 de 1993, no es una prueba necesaria para acreditar la
condicién de cahezo de familia, pues dicha calidad no depende de esta
clase de formalidades, sino de los presupuestos facticos del caso concreto.
lgualmente sefalé que:

“‘las acciones afirmativas genéricas autorizadas para las mujeres en el
articulo 13 de la Constitucién se diferencian de ia ‘especial proteccion’ que el
Estado cebe brindar a las madres cabeza de familia, cuyo fundamento es el
articulo 43 de la Carta, pues estas ultimas plantean un vincule de
conexidad directa con la proteccion de los hijos menores de edad o
discapacitados, donde es razonable suponer que la ayuda ofrecida
redundard en benejinio de toda la familia y no de uno de sus miembros en
particular”,

Recientemente, esta Corte en Sentencia T- 803 de 2013, reiterdé con la
proteccion a las madres cabeza de familia se busca preservar las

condiciones dignas de sus hijos y de las personas que dependen de ella. Al
respecto precisé:

“La categoria de mujer cabeza de familia busca entonces “preservar
condiciones dignas do vida a los menores y personas que se encuentran en
estado de debilidad manifiesta a cargo de ella, al tiempo que se pretende
apoyar a la mujer a soportar la pesada carga que por razones, sociales,
culturales e histéricas han tenido que asumir, abriéndoles oportunidades en
todas las esferas de su vida y de su desarrollo personal y garantizéandoles
acceso a ciertos recursos escasos”. Tal condicién encierra el cuidado de los
nifios y de personas indefensas bajo su custodia, lo que repercute en los

miembros de la familia, e implica de igual manera, por via de interpretacion,

la proteccién hacia el hombre que se encuentre en situacién similar.

En conclusién, la prcteccién a la mujer por su especial condicion de madre
cabeza de familia, se desprende de lo dispuesto en los articulos 13 1y 43
constitucionales, a los cuales se suman los preceptos 5° y 44 ib., gue prevén
la primacia de los derechos inaliengbles de la_persona, al tiempo que

amparan g la familiq y de manera especial a los nifios”. (Subrayado fuera
del texto)

La procedencia excepcional de la accién de tutela para obtener la
estabilidad labor~! -eforzada de la madre cabeza de familia. (t-345-
2015). La mujer por su especial condicién de madre cabeza de familia tiene
una proteccién de origen supralegal, la cual tiene su fundamento en los
articulos 13 y 43 de la Constitucién. Iguaimente, los articulos S y 44 de la
Carta, se refieren a la primacia de los derechos inalienables de la persona,
al tiempo que amparan a la familia y, de manera especial, a los nifios.

De esta manera, la Constitucion Politica en su articulo 5° estipulé el
amparo a la familia como institucion basica de la sociedad, asi mismo, el
I
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su cargo de forma permanente y exclusiva la manutencion  y
responsabilidad de sus menores hijos, ademas se puede vislumbrar que
no cuenta con la ayuda de los demas integrantes de la familia y por ende,
la desvinculacidn laboral presentaria para sus menores hijos una
vulneracion a sus derechos fundamentales, y tal como en reiteradas
ocasiones lo ha establecido la Honorable Corte Cronstitucional “las
mujeres que tienen bajo su cargo en forma permanente la responsabilidad
de hijos menores propios o ajenos y de otras personas incapacitadas para
trabajar y, que dependan de ella, tanto afectiva como econdmicamente,
gozan de especial protecciér. constitucional.”

Sin embargo, tal y como lo establecié la juez de primera instancia en
dichos casos el amparo debera concederse de forma transitoria.

En tal sentido, de entrada se puede decir que la ALCALDIA MUNICIPAL
DE SANTA CATALINA-BOLIVAR mal hizo en apartar del cargo a una
persona sin primero establecer los factores sociales que lo rodean,
maxime si s¢ observan presuntos vicios del consentimiento alrededor de
la carta de renuncia al cargo, utilizado para ello.

Pues bien, siguiendo con lo anterior, la accionante en el relato de los
hechos, deja al descubierto un acontecimiento que pone en tela de juicio
el libre consentimiento de la renuncia radicada el dia 18 de junio de
2019, pues, al manifestar que, en reiteradas ocasiones el ALCALDE
MUNICIPAL DE SANTA CATALINA-BOLIVAR envieke g los empleados
renuncias al cargo, para luego hacer uso de las que le interesaban;
asegurd la Sra. DIANA ESTHER BALLESTAS PINO que el dia 25 de mayo
de 2018, en diciembre de la misma anualidad y el 12 de junio del presente
afo recibid renuncias para lales efectos y que las primeras las firmé sin
que se dijera nada al respecto, y la tiltima no la firmo.

Los anteriores acontecimientos aunados con las pruebas aportadas al
expediente tales como, certificacion expedida por el funcionario de la
ventanilla tinica de la ALCALDIA DEL MUNICIPIO Di SANTA CATALINA-
BOLIVAR (il 37 ), incapacidades médicas de los dias 18 al 21 de junio y
de los dias 25 al 26 del mismo mes (. 39-46), v conversacién de
WhatsApp (1 32-35) con una ex funcionaria de la Alcaldia, dan pie para
generar indicios de que efectivamente la renuncia aludida por dicho
ente municipal carece de los elementos constituidos por la jurisprudencia
para su eficacia, como io son el consentimiento por parte su suscriptora y
una fecha determinada a partir de la cual se hace efectiva la misma, pues
la sana logica no permite pensar que una persona radica su carta de
renuncia y posterior a ello presenta incapacidad. Sumado a lo anterior,
la oposicion a firmar el acta (Resolucion 0607 del 2 de junio de 2019)
por medio de la cual se le notificé la aceptacién de su despido, ¢ incluso,
instaurar la presente accién de tutelas ratifican tales indicios. de que
efectivamente la parte accionante nunca tuvo la intencien de presentar
renuncia a su ¢argo, por lo menos en la fecha en la cual se hizo efeciiva,

Si bien esta judicatura ne pasa por alto que la accionante confiesa que si
firmé renuncias emitidas por la ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE SANTA
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En conclusion la proteccion constitucional a las madres cabeza de familia se
extiende a la garantia de su estabilidad laboral, asi pues, y en ese sentido
ha sido amplia la legislacion tendiente a la proteccion de la mujer
trabajadora que se encuentra en condicion de madre cabeza de familia.

Entonces, cuando una de las partes de la relacién laboral esta conformada
por un sujeto especialmente protegido segun la Constitucion-mujer cabeza
de familia-, nifios, el principio a la estabilidad en el empleo, adquiere
particular prevdlencia, como consecuencia de '« proteccion especial de la
cual se viene hablando con respecto a este grupo de personas, siempre y
cuande no exista una causal justificativa del despido, pues la estabilidad
laboral reforzada no debe confundirse con el otorgamiento de una
inmunidad que exonere de las obliguciones a st cargo o que proteja frente a
las medidas disciplinarias. fiscales o penales que eventualmente puedan
gjercerse en su contra”.

En sintesis, la Constitucion y la Corte Constitucional en varias
oportunidades han j:rotegido la estabilidad laboral de la mujer cabeza de
hogar, sin embargo también se ha enfatizado en que dicha “estabilidad en
el empleo” debido a la responsabilidad de ser el soporte del nucleo familiar
no puede confundirse con inmunidad.

(iii) Caso Concreto,

Sea lo primero schalar que frente a las pretensiones  solicitadas en la
presente accion de tulela, esta, no resulta procedente en principio, pues
al pretender suspender los efectos de un acto administrativo, resulta
apenas obvio que ¢l estadio iddneo para cebatir este tipo de situaciones
es en la via administrativa, utilizando los medios de control o
restablecimiento del derecho o cualquier otro que se considere pertinente,

No obstante lo anterior, tal como se establecio en la parte considerativa
de esta sentencia, el principio de subsidiariedad presenta una serie de
excepciones, por ejemplo: cuando del caso concreto se advierte la
vulneracion de un derecho fundamental y se evidencia la ocurrencia de un
perjuicio irremediakls . toda vez que en estos eventos la accion de nulidad y
restablecimiento del derecho, en principio, no proporciona una proteccién
eficaz y adecuada a los derechos amenazados o vulnerados, v ademas,
cuando el amparo es promovido por personas que requieren especial
proteccién. constitucional, como ninos, nifias y adolescentes, mujeres en
estado de gestacion o de lactancia, madres cabeza de familia, personas en
situacién de discapacidad, de la tercera edad o poblacion desplazada.

Alhora bien, dicho lo anterior, ¢s clara la procedencia de la accion
constitucional cn e sub-lite, pucs, dc los hechos narrados por la parte
accionante, y de las pruebas aportadas se logra establecer efectivamente
que la Sra. DIANA ESTHER BALLESTAS PINO es una personas de especial
proteccion constitucional por scr madre cabeza de familia, por lo tanto es
acreedora al derecho de eslabilidad laboral reforzada por cuanto tiene a
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CATALINA-BOLIVAR, no es menos cierto que al momento én la cual se
hizo uso de dicho escrito este se encontraba viciado por falta de
consentimiento de la suscriptora, mas que las mismas se encontraban sin
fecha, tal circunstar:tia configura la vulneraciéon a los derechos laborales
de la actora y dc sus menores hijos que dependen econémica y
emocionalmente de ella, por lo tanto tal renuncia, como bien lo senala la
a-quo no podra surtir efectos juridicos,

En consecuencia de lo anterior, este Despacho concluye gue la entidad
demandada vulner6 los derechos incoados por la sefiora DIANA ESTHER
BALLESTAS PINO al separarla del cargo utilizando una renuncia que
segun lo demostrado en el expediente de tutela carece del consentimiento
de la suscriptora, ; que por lo tanto no cumple el lleno de los requisitos
jurisprudenciales expuestos para que pueda surgir efectos, €so por un
lado, y por otro, no se tuve en cuenta las circunstancias de hecho y de
derecho que la hacen una persona de especial proteccion constitucional
como lo es ser madre cabeza de {amilia, lo cual configuran el derecho

fundamental a la estabilidad laboral reforzada o reten social a favor de
ella.

De conformidad con lo expuesto, csta Judicatura confirmara la sentencia
proferida por el Juzgado Promiscuo Municipal de Santa Catalina-Bolivar,
tal y como se dispoirira en la parte resohutiva de este proveido.

EN RAZON Y MERITO DE LO EXPUESTO EL JUZGADO SEGUNDO CIVIL
DEL CIRCUITO DE CARTAGENA ADMINISTRANDO JUSTICIA EN

NOMBRE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA Y POR AUTORIDAD DE LA
LEY,

RESUELVE:

PRIMERO: CONFIRMAR el fallo de 22 de julic de 2019, proferido por el
Juzgado Promiscuo Municipal de Santa Catalina-Bolivar, por las razoncs
€xpuestas en la parte motiva de esta providencia.

SEGUNDQ: NOTIFIQUESE este fallo por ¢l medio mas cficaz y enviese a la
Honorable Corte Constitucional para su eventual revisién una vez vencido
el término de la ejecutoria.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

MM
NOHORA GARCIiA PACHECO
Juez
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CODIGO: MFCL 05- PR ECRD 006

MANUAL DE FUNCIONES Y /

COMPETENCIAS LABORALES

SECCIONI

l.___IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| Nivel PROFESIONAL %
Denominacién del Empleo | Profesional Universitario
Cddigo 219
Grado 07
No. de Cargos 13
Dependencia Donde de asigne
Cargo del Jefe Inmediato Responsable del Proceso -
Il. AREA FUNCIONAL -
PROCESO

GOBIERNO POLITICO Y SOCIAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Establece estrategias para fortalecer la tranquilidad, la moralidad y el orden ptblico en
el Municipio; cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las Leyes, Ordenanzas, Acuerdos
y demés normas vigentes; Asi como también por la preservacién, conservacion y
recuperacion del Espacio Publico indebidamente ocupado Ejercer las funciones de
policia y administracion de justicia que le sefiale la ley o le sean delegadas por las
autoridades competentes en ejercicio de actuaciones judiciales y de policia con el
propésito de conocer, dirimir y tratar casos de contravenciones, solucién de negocios

de menor cuantia en defensa de los intereses generales de la comunidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planifica, establece, implementa y as actividades seguridad, moralidad y convivencia
ciudadana en el municipio, en coordinacién con el superior inmediato, relacionadas
con el orden plblico, la verificacién de la recepcién denuncias y quejas que se formulen
en la Inspeccion, relativas a la comisién de delitos en el Municipio.

2. Asegura la atenci6n de denuncias quejas, declaraciones e indagatorias presentada
| por la ciudadania y efectia las investigaciones necesarias, soluciona conflictos de
acuerdo con su competencia, realiza audiencia de conciliacién para el arreglo amistoso
de las controversias y colabora con los funcionarios judiciales para hacer efectivas
ciertas providencias y hacer cumplir las disposiciones del Cédigo Nacional de Policia.

-~
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COMPETENCIAS LABORALES
SECCION Il

3. Asegura, verifica, eval(ia y remite las diligencias relativas a los delitos cometidos
fuera o dentro de su jurisdiccién, al servidor publico que, por razén de su
competencia, corresponda la investigacién y brinda apoyo dentro del marco de la
seguridad de manera efectiva y eficiente y con efectividad, en donde se mida el
impacto social comunitario, con el recibo de un servicio conforme.

4. Cumple las 6rdenes y funciones que ordene la Alcaldia a la Inspecci6n y conoce e
instruye los casos de contravenciones comunes Yy especiales sefialadas en el Cddigo
Nacional de Policia, e impone las multas correspondientes, que seran recaudadas
siguiendo el procedimiento de recaudo a cargo de la Secretaria de Hacienda. En
consecuencia, en ninglin caso y por ningtin motivo, la Inspeccién recaudaré dinero.

5. Informa al Secretario del Despacho sobre las iregularidades que observe en la
ejecucién de las actividades a cargo de las distintas unidades operativas del
Municipio, en el rea que le corresponde a la Inspeccién. .

6. Presta asesorias a la comunidad conforme a las competencias asignadas. Expide
érdenes de citacién y boletas de conduccién necesarias para el cumplimiento de las
indagaciones en los casos en que a ello hubiere lugar.

7. Lleva los registros y archivos de la Inspeccién debidamente organizados y
actualizados. Prepara las Transferencias Primarias al Archivo Central, teniendo en
cuenta la Ley 549 de 2000 y el Acuerdo 42 de 2002, y rinde al Secretario de Gobierno
los informes establecidos.

8. Participa en los Consejos de Seguridad y en la ejecucién de las campadas y
programas que emprenda la Administracién tendientes a obtener y afianzar la
seguridad ciudadana, con el acompafiamiento de la Policia comunitaria.

9. Vela por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad, MECI y SISTEDA.

10.Desempefia las demds funciones que, por necesidades del servicio,
eventualmente deban cumplirse, tomando como referencia los numerales anteriores;
que esten acordes al nivel de clasificacién del empleo y las competencias requeridas
para el desarrolio de los planes o programas en salud mental de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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T

Administracién Publica. Normatividad y Reglamentacio 1 leo publico
trabajador oficial, y Reglamentacién en el empleo p y

Conocimiento de la Ley 909 de 2004 sobre carrera administrativa.

Cédigo de Policia, Normas de convivencia, manejo de relaciones interpersonales,
conciliacién equidad.

Seguridad Social Integral en Salud.

Fgrmulacibn y Evaluacién de Proyectos de Investigacién cultura ciudadana.
Sistemas de Gestién de Calidad.

Manejo de herramientas informéaticas e internet- Ofimética.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientaci6n a resultados Aprendizaje continuo
Orientaci6n al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Alcaldia Creatividad e innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Minimo: Titulo Profesional (Cédigo Nacional de Policfa, Articulo
206 Paragrafo Tercero).

Méximo: Titulo profesional, titulo de
posgrado y experiencia.

Area de Ciencias Sociales y Humanas
Nucleo Maximo del conocimiento; Abogado

con tarjeta profesional.
ALTERNATIVA

De acuerdo con la legislacion vigente (Decreto Ley 785 de 2005 Articulos
25 al 26)
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE BOLIVAR
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA

— NIT: 890 480 069-5 sy

RESOLUCION No. 606
(2017-07-04)

Por la cual se hace un nombramiento en Provisionalidad en la Planta de
Personal

El Alcalde Municipal de Santa Catalina, Bolivar, en ejercicio de sus facultades legales,

en especial de las conferidas por los Articulos 122 y 315, numerales 3y 7,y 29de la
Ley 1551 de 2012,

GP-CERS501029

CONSIDERANDO: m
S liNet &

Que, el Articulo 23 de la Ley 909 de 2004, establece que los empleos de carrera
administrativa seran provistos provisionalmente, previo el cumplimiento de los
requisitos exigidos para el desempeiio del cargo.

mmmr—

CO-SC-CER500927

Que, la Constitucién Politica, en su Articulo 122, dispone que no habra empleo publico

sin funciones detalladas en ley o reglamento, que para proveer los de caracter
s

remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta, y que estén
previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente.

Que, el Secretario General y de Gobierno, a cargo de los Recursos Humanos de esta
Alcaldia, mediante constancia del 16 de junio de 2017, sefialo que no existen personas
inscritas en carrera administrativa que resulten elegibles para el cargo. Adicionalmente,
que analizada la hoja de vida de la sefiora Diana Esther Ballestas Pino, identificada con la /
=

SC-CER500227

cédula de ciudadania 23.114.350, ella cumple con todos los requisitos legales para
desemperiar el cargo o empleo de Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 07,
exigidos por la normatividad vigente para el cargo de Inspector Urbano de Policia.

Que, en la Resolucién 581 de 2017, se condicionaron los nhombramientos en algunos
cargos vacantes, seran provistos individualmente, previa certificaciéon de disponibilidad
presupuestal y de conformidad con el lleno de los requisitos previstos en la respectiva
normatividad vigente exigible para acceder a cada empleo.

Que, en consecuencia, es procedente realizar el nombramiento en Provisionalidad, de

esta persona en el cargo de Profesional Universitario, Cédigo 219 Grado 07 (con

g[nct:;olnzs dg Inspeclztor Urbano de Policia), en la nueva Estructura Organica y en la Planta
obal de Personal de esta Alcaldia, implementadas mediante Resolucione

528, 529 y 581 de 2017. w e, 52

\W_En razén y mérito de lo expuesto,ﬂ‘q

e ————————————
‘ “CONSTRUYENDO EQUIDAD SOCIAL”
Paginat1de2



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE BOLIVAR
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA

_NIT: 890 480 0

RESOLUCION No. 606
(2017-07-04)

Por la cual se hace un nombramiento en Provisionalidad en la Planta de
Personal

NTCGP
1000

iyrlconiec

ARTICULO PRIMERO. Nombrar, con caracter de Provisionalidad, a la abogada Diana  ecersoroze
Esther Ballestas Pino, identificada con la cédula de ciudadania 23.114.350, en el cargo
de Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 07, (con funciones de Inspector

Urbano de Policia), en la Planta Global de Personal de la Alcaldia de Santa Catalina, ﬁ
Bolivar, con una asignacién basica mensual de Un millén ochocientos doce mil —e I:Net g——

RESUELVE:

seiscientos setenta y dos pesos ($1.812.672), moneda corriente.
ARTICULO SEGUNDO. La efectividad de este nombramiento (posesion) queda . ...

condicionada a su aceptacién y a la expedicién de un certificado de disponibilidad

presupuestal, que ampare los reconocimientos laborales a que se haga acreedora la
abogada Ballestas Pino.
W icontes

ARTICULO TERCERO. Esta Resolucién rige a partir de la fecha de expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

SC.CERS00927

Dada en Santa Catalina, Bolivar, el cuatro (04) de julio de dos mil diecisiete (2017).

SALOMON CASTRO CANTILLO
Alcalde Municipal

Proyect6: Teresita Méndez de Jiménez -ﬂ){d
Revisaron: Juan F. Jiménez Delgado - Victor Pardo Pajaro V42

“CONST .,
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE BOLIVAR
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA

ACTA DE POSESION POR NOMBRAMIENTO No.039
(2017-07-04)

En la Secretaria General y de Gobierno de la Alcaldia de Santa Catalina,
Bolivar, se present6 la sefiora Diana Esther Ballestas Pino identificada con
cédula de ciudadania 23.114.350, en virtud de lo dispuesto en las Resoluciones
No. 527, 528, 529 y 581 de 2017, con el fin de tomar posesion del cargo de
Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 07 con funciones de Inspector  cr.cersotozs
Urbano de Policia, en el cual fue nombrada, con car4cter de nombramiento
ordinario, mediante Resolucion No. 606 del cuatro (04) de (julio) de dos mil
diecisiete (2017), con efectos fiscales a partir del cuatro (04) de julio de 2017.

Ante el sefior Alcalde, prestd el juramento ordenado por el Articulo 122 de la
Constitucién Politica.

Manifest6 bajo la gravedad de juramento no estar incurso en causal alguna de
inhabilidad general o especial, de incompatibilidad o prohibicién alguna
establecida en la Constitucién Politica, en las leyes y en las demas
disposiciones vigentes para desempefiar empleos publicos.

Para esta diligencia de posesion solo se exige la presentacién de la cédula de

ciudadania, de conformidad con el Decreto Unico Reglamentario de la Funcién
Publica 1083 de 2015, Articulos 2.2.5.7.2 y 2.25.7.4.

Victor Manuel éardo Pajaro

/ SECRETARIO GENERAL Y DE GOBIERNO

Proyects: Teresita Méndez de Jiménez MUK
gwsaron: Juan F. Jiménez Delgado - Victor Pardo Péjaro

‘ “CONSTRUYENDO EQUIDAD SOCIAL”
Pagina 1 de 1
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o o REPUBLICA DE COLOMBIA
a7 DEPARTAMENTO DE BOLIVAR

il ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA
R NIT.: 890.480.069-5

ACTA DE POSECION POR NOMBRAMIENTO EN PROVISIONALIDAD EN LA
PLANTA DE PERSONAL No. 065
(2017-11-10)

POSESIONADO (A): NEVIS DEL CARMEN BARRIOS JULIO

COMISARIO UNICO DE FAMILIA DE LA PLANTA GLOBAL

CARGO:
CODIGO 202, GRADO 07

de Santa Catalina Bollvar, se presentd la sefiora

" En la Secretaria General de la Alcaldla
do con la cedula de ciudadania No, 32.939.327. En

Nevis Del Carmen Barrios Julio, identifica

virtud de lo dispuesto mediante resolucion 1120 del 08 de Noviembre del 2017, con el fin de

tomar posesion del cargo o empleo de Comisario Unico de Familia de la planta global,

Cédigo 202, Grado 07, al tenor de la Ley 1098 de 2006, Cédigo de Infancia y Adolescencia.,
la gestién en la Comisaria de Familia del

Para ejercer funciones relacionadas con apoyo a
Municipio en el cual fue nombrado en Provisionalidad en la Planta de Personal.

Ante la secretaria General, presento el juramento ordenado por el, Articulo 122 en la
constitucion publica y manifestd bajo Gravedad de juramento no estar incluso en causal
alguna de inhabilidad genera lo alguna establecida en la ley 4° de 1992 y demas
disposiciones vigentes para desempefiar empleos publicos.

resentacion de la cedula de ciudadania, de conformidad
lico 1083 de 2015, Articulo 22572y

Para esta posesion solo se exige la p
tario de la Funcion Pub

con el Decreto Unico Reglamen
22574

e
=.d '\\j‘)

,/,)»-) . f
/7 / k{p*’]‘ - |
NEVIS DEL CARMEN BARRIOS JULIO

EL POSECIONADO L/

- Miiterrys Dlaz Cabarcas
Revisado: Yarledis Marla Pérez Diaz

«CONSTRUYENDO EQUIDAD SOCIAL”
Bollvar-Cabecera Municipal, sector Plaza principal. Cel. 310-3672629

Direccién: Santa Catalina
Mail: alc:ld!gﬂgnﬂulglimﬁgliwr.gov.co
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‘; i DEPARTAMENTO DE BOLIVAR "Lmj
R R ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA <
A NIT.: 890.480.069-5 Atin

RESOLUCION No. 1120
(2017-11-08)

“Por la cual se hace un nombramiento en provisionalidad en la Planta
Global de Personal”

El Alcalde Municipal de Santa Catalina, Bolivar, en ejercicio de sus facultades
conslilucionales, legales y en especial de las conferidas la Ley 1551 de 2012
y la Ley 909 de 2004

CONSIDERANDO:

Que el articulo 315 de la Constitucion Politica de Colombia, en su numeral 3°
determina como funcién del alcalde Municipal dirigir |a accion administrativa
del municipio, asegurar el cumplimienlto de las funciones y la prestacion de los
servicios a su cargo, asegurar el cumplimiento de las funciones y la prestacion
de los servicios a su cargo; representarlo judicial y extrajudicialmente; y
nombrar y remover a los funclonarios bajo su dependencia.

Que la Ley 909 de 2004, establece que los empleos de provisionalidad seran
provistos con caracler ordinario, previo el cumplimiento de los requisilos

exigidos para el desemperio del cargo.

Que la Constitucion Politica, en su articulo 122, dispone que no habra empleo
publico sin funciones detalladas en ley o reglamento, que para proveer los de
caracler remunerado se requiere que estén conlemplados en la respectiva
planta, y que eslén previstos sus emolumentos én el presupuesto

correspondiente.

Que la Secretaria General, a cargo del Proceso de Gestion Humana de esla
Alcaldia, mediante constancia del 03 de noviembre de 2017, senalé que,
analizada la hoja de vida de la senora NEVIS DEL CARMEN BARRIOS
JULIO, identificada con la cédula de ciudadania 32.939.327, expedida en
Cartagena, Bolivar, cumple con los requisilos legales para desempenar el

cargo o empleo de Comisario Unico de Familia de la planta global, Codigo
202, Grado 07, al tenor de la Ley 1098 de 2006, Codigo de Infancia y

Adolescencia.

“CONSTRUYENDO EQUIDAD SOCIAL"

Direccion: Santa Catalina Bolivar-Cabocera Municlpal, soctor Plaza principal. Col. 310-3672
Mall: alealdiag@santacatalina-bolivar.gov.co
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RESOLUCION No. 1120
(2017-11-08)

“Por la cual se hace un nombramiento en provisionalidad en la Planta
Global de Personal”

Que en consecuencia, es procedente realizar el nombramiento en
Provisionalidad, de esta persona en el cargo de Comisario Unico de Familia
de la planta global, Cdédigo 202, Grado 07, en la nueva Estructura Organica y
en la Planta Global de Personal de esta Alcaldia, implementadas mediante
Resoluciones No. 527, 528, 529 y 581 de 2017.

En razon de lo anterior:
CO-SCLERS00927

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Nombrar, con caracter de provisionalidad a la sefiora
NEVIS DEL CARMEN BARRIOS JULIO, identificada con la cédula de e
ciudadania 32.939.327. expedida en Cartagena, Bolivar, en el cargo o e
| e=pleo de Comisario Unico de Familiz de 1a nlanta global, Cadigo 202, Grado =
B 07, con una asignacion basica mensual de UN MILLON NOVECIENTOS
| CUARENTA Y DOS MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y NUEVE PESOS

M/C ($1.942.499).

ARTICULO SEGUNDO. La efectividad de este nombramiento (posesion)
queda condicionada a su aceptacion.

ARTICULO TERCERO. Esta Resolucién rige a partir de la fecha de
expedicion.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE,

La presente resolucion se firma a los (08) dias del mgs- de noviembre del 2017.

SALOMON CASTRO CANTILLO
Alcalde Municipal

\—S.'-f(ll:@‘ﬁmyecto: Yarledis Maria Pérez Diaz

“CONSTRUYENDO EQUIDAD sociAL”
W AL
Direccion: Santa Catalina Bolivar-Cabecera Municipal, sector Plaza principal. Cel. 310-3672829

Mail: alcalgia@santacatarina-bglivar‘gov,ca
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o4 REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE BOLIVAR
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA

ACTA DE POSESION POR REINCORPORACION No.019

2017-06-16

En la Secretarfa General y de Gobierno de la Alcaldia de Santa Catalina, Bolivar,
se present6 la sefiora Edith Johana Boh6rquez Ramirez, identificada con la cédula  «<msn
de ciudadania No.22.516.480 en virtud de lo dispuesto en la Resolucién No. 528

de 02 de junio de 2017, con el fin de tomar posesién del cargo de la Planta Global:
denominado Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 08, al cual fue ml_Net
reincorporada bajo la vinculacién de provisional mediante Resolucién nimero 581 V

de 16 de junio de 2017, a partir del dieciséis (16) de junio de dos mil diecisiete ., .......
(2017).

Ante el sefior Alcalde presté el juramento ordenado por el Articulo 122 de la
Constitucién Politica.

Manifest6 bajo la gravedad de juramento no estar incurso en causal alguna de <=
inhabilidad general o especial, de incompatibilidad o de prohibicién alguna

establecida en la Ley 4° de 1992 y demés disposiciones vigentes para el desempeiio
de empleos publicos.

Para esta posesion solo se exige la presentacién de la cédula de ciudadania de
conformidad con el Decreto Unico Reglamentario de la Funcién Puablica 1083 de
2015 Articulo 2.2.12.2

| \
Chotle 1L/ { WRefsp
Edith Johana Bohérdue mirez Victor Manuel Pardo Pajaro

EL POSESIONA SECRETARIO GENERAL Y DE GOBIERNO

Proyecid: T Méndaz da JSm:
ovist:  Juan Federico Jménez

-
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* Desempeiiar las demas funciones que por necesidad del servicio, eventualmente deben
cumplirse, tomando como referencia los numerales anteriores; que estén acordes al
nivel de clasificacién del empleo y las competencias requeridas para el desarrollo de los
planes o programas en salud mental de la entidad.

Dado en Santa Catalina, a los Trece (13) dias del mes Julio del 2021.

iy
LUZ ELENA REZ ROYERO
Secretaria General

Jefe de Recursos Humanos

SANTA CATALINA PRIMERO-UNIDOS SOMOS MAS”
ireccion: Santa Catalina Bolivar-Cabecera Municipal, sector Plaza principal Cel 305-2358460
Email alcaldia@santacatalina-bofivar.gov.co

Escaneado con CamScanner
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DEPARTAMENTO DE BOLIVAR
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE BOLIVAR
ALCALDI{A MUNICIPAL DE SANTA CATALINA

_NIT: 890 480 069-5

PROPOSITO PRINCIPAL DEL ALCALDE MUNICIPAL GRGERAROI9

5 | Net —
Al Alcalde Municipal le corresponde cumplir las funciones establecidas en la L5, f
‘:“err

Constitucion Politica de Colombia (Art. 315) y el Articulo 91 de la Ley 136 de
1994, modificada mediante la Ley 1551 de 2012, y ias demas normas que las 20.50.CERStRE
modifiquen ¢ reemplacen. Iguaimente, le corresponde ejecutar las decisiones

impartidas por el Concejo Municipal. |@¥

Dirige las aciividades administrativas del municipio, en su calidad de primera 150 3001
autoridad, representarlo legalmente y ordenar los gastos que demande el

desarrollo social y el fortalecimienio municipal para una gestién socialmente S OERIEAT
responsable.

“CONSTRUYENDO EQUIDAD SOCIAL"
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE BOLIVAR
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA a7
NIT: 890480 0695 e [

INDICE : B ﬂ e ®
PARTE o LD CERELMEGT
INTRODUGCION y
ESTRUCTURA CRGANICA @
MAPADE PROCESOS _ 1 e
Np. DEROMINAGION DEL CARBO ]conlso| sm.uo[ MISIDN -
PARTE ( : DESPACHO ALCALDE ' : s
1 MCALDE 5 1] ALCALDE
2 SECRETARIA EJECUTIVA DEL DESPACHO DEL 438 1] AUXILIAR
ALCALDE
E CONDUCTOR MECANIGO 482 2 | CONDUCTOR
] ASESOR 105 7 § CONTROL INTERND
5 ASESOR 105 7 | GESTION DEL CAMBIC Y COMUNICAGIONES Y
JUVENTUDES
PARTE it . SECRETARIA GENERAL
1 SECRETARIC DE DESPACHO 20 § | SECRETARIO GENERAL
2 SECRETARIA EJECUTIVA 425 2 [ AUXILIAR
3 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 218 7 | GESTION JURDICA
4 TECNICO ADMINISTRATIVO %7 3 | NOMINA Y SALUD OCUPACIONAL
5 PROFESIDNAL UNIVERSITARID 219 7 | VENTANILLA ¥ CORRESPONDENCIA
§ TECMICO ADMMISTRATIVG 367 9 [ ARCHIVO
7 TECMICO ADMINISTRATIVO 367 9 | ARCHIVO DE CONTRATACION
8 TECNICO ADMNISTRATIVO 367 4 | RECURSOS FISICOS
) AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 470 7] PORTERQ
0 AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 470 9| ASED Y CAFETERIA /
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE BOLIVAR
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA

NIT: 880 430 069-5

SECRETARIA DE PLANEACI) s

1 SECRETARIC DE DESPAGHO 20 8 SECRETARID DE PLANEACION
2 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 213 7 PLANEACION ESTRATEGICA, BANCO DE & b Net 5

PROYECTOS Y GALIDAD w
3 PROFESIONAL UNIVERSTTARIO 219 7 GESTKN DEL RIESGO DE DESASTREG; =

NATURALES Y AMBEENTALES ()
4 PROFESIONAL UNIVERSITARIC 218 B OBRAS PUBLICAS £ INFRAESTRUCTURA i .t ,_

i 50 | i
5 TECNICO ADMMNISTRATIVO »7 9 TECNICO DE PLANEACION s
3 TECNICO ADMNISTRATIVG 367 ] SISBEN
7 PROFESIONAL UNIVERSTTARIO 219 7 PROGRAMAS DE TURISMO
8 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 7 ASISTENCIA AGRICOLA
9 TECHICO OFERATIVD g ] ASISTENCIA TECNICA AGRICOLA
10 PROFESIONAL URIVERSTTARID 219 [ SERVICIO DE ACUEDUCTC Y AGUA POTABLE
L.
PARTEW. _ K SECRETARIA DE GOBERNG
1 SECRETARIO DE DESPACHO % 8 SECRETARIO DE GOBIERNO T
2 SECRETARIA EJECUTIVA 425 2] AUXILIAR
3 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 7 FEDUCACION, CULTURA, RECREACION ¥
DEPCRTES
4 PROFESIONAL UNIVERSITARIC 319 7 | PROGRAMAS S0GIALES - PORLACION
VULNERABLE

3 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 8 | FROGRAMAS SOCIALES - FAMYIAS EN ACCIGN
6 PROFESIONAL UNWERSITARIO 219 7 TRANSITC Y TRANSPORTE
7 PROFESIONAL DNIVERSITARIO 278 7| INSPECTOR CENTRAL DE POLICIA
8 INSFECTOR 416 9| INSPECTOR AUXRIAR
9 INSPECTOR 16 2] INSPECTOR AUXLIAR
10 INSPECTOR 418 9| INSPECTOR AUXILIAR

“CONSTRUYENDO EQUIDAD SOCIAL”
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE BOLIVAR
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA

NIT: 890 480 069-5
T W
12 INSPECTOR 418 9 | INSPECTOR AUXILIAR
13 COMISARIQ DE FAMILIA 202 7 | COMISARIO DE FAMILIA
14 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 8 | COMISARLA DE FAMILIA - PSICOLOGO
1% PROFESIONAL UNIVERSITARIO 218 B | COMISARIA DE FAMILIA - TRABAJADOR SOCIAL
16 TECNICO ADMINISTRATIVO 87 9 | COMISARIA DE FAMILIA - TECNICO
PARTEV, SECRETARUA DE SALUD
1 SECRETARIC OE DESPACHO 20 8 SECRETARIO DE SALUD
2 SECRETARIA EJECUTIVA 425 2 AUXILIAR
3 PROFESIONAL UNIVERSITARID 218 8 PIC, SALUD PUBLICA
PARTE W! SECRETARIA HAGTENDA
1 SECﬁETARIO DE DESPACHO 2 8 | SECRETARIC DE HACIENDA
2 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 21¢ 7 | PRESUPUESTO
3 PROFESIONAL UNVERSITARIO 218 7 | CONTABILIDAD
4 SECRETARIA EJECUTIVA 425 2| AUXILIAR
5 TECNICO ADMRISTRATIVO 367 9{ TECNICO DE CONTABI IDAD
§ TECNICO ADMINISTRATIVO 357 9| RECAUDO
TOTAL %

3cded
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MAPA DE PROCESOS

CODIGO: MC 01-MP004

SECCION I

EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y PARTES

INTERESADAS

SISTEMA
INTEGRADO DE
GESTION

PLANEACION
ESTRATEGICA,
PROSPECTIVAY
DEL DESARROLLO
MUNICIPAL

INFORMACION
DOCUMENTADA

REQUISITOS Y EXPECTATIVAS

7 DESARROLLO
ECONOMICO Y
COMPETITIVIDAD

CBRASE
INFRAESTRUCTY
RA

EDUCACION,
CULTURA,
RECREAGION Y
DEFORTES

GOBIERNG
POLITICO Y
SOCIAL

SALUD PUBLICA

EVALUACION DEL

GESTION HUMANA DESEMPEND

GESTION
JURIDIGA

BESTIONDE
CONTRATACION
DE BIENES ¥
SERVICIOS

FINANZAS MEJORA

PUBLICAS

PRODUCTOS Y SERYICIOS, BIENESTAR Y
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CODIGO: MFCL. 05- 0001 PR SIGC 001
MANUAL DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES

SECCION |

i. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo
Denominacion del Empieo | Alcalde Municipal
Cédigo 005
Grado NA
No. de Cargos 1 {uno)
' Dependencia Despacho atcalde
Cargo del Jefe Inmediato | NA o
Il. AREA FUNCIONAL
PROCESO

ESTRATEGICO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE CALIDAD,
MECI y SISTEDA

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

81 de la Ley 136 de 1994, modificada mediante la Ley 1551 de 2012, asi como las
demas normas que las medifiquen o reemplacen. Dirigir {as actividades administrativas
del municipio en su calidad de primera autoridad, representarlo legalmente y ordenar
los gastos que dermande el desarrollo social y el fortalecimiento municipal para una
| gestién sociaimente responsabile.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Articulo 315 C. Pol.

1. Establece cumple y hace cumplir la Constitucion, la ley, los decretos del
gobierno, las ordenanzas, y los acuerdos del concejo.

2. Garantiza el orden publico, de conformidad con la ley. El alcalde es la primera
autoridad de policia en el municipio.

3. Dirige las acciones administrativas del municipio, ordena ios gastos autorizados
y asegurar el cumplimiento de las funciones y ia prestacion de 10s servicios a su
L cargo, representacion judicial y extrajudicial, y nombra y remueve a los
servidores publicos bajo su_dependencia de acuerdo con las disposiciones

VIGENCIA Resolucién 528 2017-06-02 [VERSION: 01 Pagina 1 de 3
~ ELABORO REVISO APROBO
COMISION REDISENO INSTITUCIONAL VICTOR MANUEL PARDO SALOMON CASTRO CANTILLO
MODERNIZACION SECRETARIO GENERAL Y DE ALCALDE MUNICIPAL
GOBIERNO




CODIGO: MFCL 05- 0001 PR SIGC 001
MANUAL DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES

SEGCION |

pertinentes. Aicanza una frontera de beneficios, que genera fidelidad y
satisfaccion creciente con las diferentes partes interesadas.

. Suprime o fusiona entidades y dependencias municipales, de conformidad con

los acuerdos correspondientes.

. Establece la documentacion oportuna al Concejo los proyectos de acuerdo sobre

planes y programas de desarrollo econdmico y social, obras pulblicas,
presupuesto anuai de rentas y gastos.

. Establece un marco de gestién basado en el desarrollo sostenible, satisfaccion

creciente al cliente y partes interesadas, promueve un modelo dialdégico para
prevenir y afrontar los conflictos, propende por la renovacion de la cultura
ciudadana, la cultura de ia entidad que dirige a partir de principios compartidos
y fines sociatmente legitimos, que redunden en la mejora de la capacidad de
generar confianza publica, protege e incrementa el buen nombre de la alcaidia y
los demas que estime conveniente para la buena marcha del municipio.

. Sanciona y promulga los acuerdos que hubiere aprobado el Concejo y objetar

los que considere inconvenientes o contrarios al ordenamiento juridico.

. Crea, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles funciones

especiales y fijar sus emolumentos con arreglo a la ley.

. Garantiza la participacion con el Concejo Municipal para el buen desempefio de

sus funciones, presenta informes generales sobre su administracion y lo convoca
a sesiones extraordinarias, en las que solo se ocupara de los temas y materias
para los cuales fue citado.

10.Asegura la subsistencia del Sistema Infegrado de Gestion de Calidad, MECH y

SISTEDA, vy las demas funciones gque [a Constitucion y la Ley les sefalen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1.

Constitucién Politica.

2. Estructura y administracion del Estado.
3. Politicas plblicas estatales.

VIGENCIA: Resolusién 529 2017-06-02  [VERSION: 01 Pagina 2de 3
ELABORO REVISO . APROBO
COMISION REDISENQ INSTITUCIONAL VICTOR MANUE{ PARDO SALOMON CASTRO CANTILLO
MCDERNIZACION SECRETARIO GENERAL Y DE ALCALDE MUNICIPAL
GOBIERND




A

MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

cODIGO: MFCL 05- 0001 PR SIGC 001

SECCION |

Responsabilidad Social

N oA

Planeacién estratégica.

Plan Nacional de Desarrollo.
Plan Municipal de Desarrollo

Conocimientos basicos de planeacion, procesos y procedimientos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. e |liderazgo.
Qrientacion al usuario y al ¢ Planeacion.
ciudadano. » Toma de decisiones.
Transparencia. » Direccion y desatrollo de personal.
Compromiso con la « Conocimiento del entorno.
grganizacion,

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Los establecidas en la Constitucion
Politica de Colombia y demas
normatividad vigente que regule el
ejercicio de Alcalde Municipal.

N/A

ALTERNATIVAS

NO APLICAN

VIGENC!A Resolucldn 529 2017-06-02

VERSION: 01
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CODIGO: MFCL 05-004 PR GH 0011

MANUAL DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES

SECCION |

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del Emplec | Secretario Ejecutiva del Despacho del alcalde
Cddigo 438

Grado 01

No. de Cargos Uno (1)

Dependencia Despacho

Cargo del Jefe Inmediato | Alcalde

ll. AREA FUNCIONAL.
PROCESO GESTION HUMANA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar las actividades de apoyo administrativo y asistencial, en lo referente a la
atencién ai publico, personal y telefonicamente, manejo de correspondencia, control
de archivo y aquellos tramites administrativos inherentes a los objetivos del programa
que proporcionen el buen funcionamiento de su proceso.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asegura fa elaboracion, coordinacion y direccion de la organizacion de la agenda
del alcalde y seguimiento a su cumplimiento.

2. Revisa su proceso de Informacion documentada y asegura la verificacion de los
radicados de la correspondencia interna y externa y su entrega oportuna para la
respuesta del tramite o los tramites requeridos.

3. Garantiza el apoyo logistico cuando se programen actividades en su area,
participando en la organizacion y desarrollo, con el fin de facilitar su realizacion.

4. Verifica, evalua, actualiza y organiza el inventario de los elementos de consumo
que se requiere en esta oficina, para evitar que se presenten deficiencias en la
ejecucion de los procesos del despacho del alcalde.

5. Comunica las novedades de personal de! Despacho a la Secretaria General, para
lo de su cargo.

6. Asegura la transcripcion de los trabajos que requiera el superior jerarguico,
utiizando las normas estipuladas para cada caso, garantizando su comprension y

presentacion.
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7. Garantiza participa en la atencion del cliente interno y externo

8. Asegura la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad, MEC! y Sisteda.

3. Las demas que asigne ia ley 0 que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos en técnicas de archivo.

Conocimientos en clases de documentos.

Conocimientos en Sistema de Gestién Documental Institucional.
Conocimientos en Software de archivo,

Conocimiento en Sistema de Gestién de Calidad, MECI y SISTEDA
Conocimiento de la Ley General de Archivo y sus Anexos Técnicos
Dominio de herramientas ofimaticas (Office e Internet)

Elaboracién de documentos, redaccion, ortografia.

Técnicas de Oficina

NI OAN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Qrientacion a resultados.

. + Manejo de la informacion.

« Orientacion al usuario y al ciudadano. + Adaptacion al cambio.

« Transparencia. « Disciplina.

» Compromiso con la organizacion. « Relaciones interpersonales.
Colaboracion.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Minimo: Bachiller Doce {12) meses de experiencia faboral

Maximo: Bachiller y Secretariado
ALTERNATIVA

Equivalencias de acuerdo con la ley (Decreto Ley 785 de 2005 Articulos 25 y
26).

VIGENCIA: Resolucion No. 529 VERSION: 01 Pagina 2 de 2
2017-06-02
ELABORO REVISO APROBOG
COMISION REDISENC INSTITUCIONAL VICTOR MANUEL PARDO SALOMON CASTRO CANTILLO
MODERNIZACION SECRETARIO GENERAL Y DE ALCALDE MUNICIPAL
GOBIERNO




o

CODIGO: MFCL 05-005 PR GH 0010
MANUAL DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES
SECCION

. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQO

Nive! Asistencial
Denominacion del Empieo | Conductor Mecanico
Codigo 482

Grado 02

No. de Cargos Uno {1)
Dependencia Despacho

Cargo del Jefe Inmediato | Alcalde

Il. AREA FUNCIONAL
PROCESCO GESTION HUMANA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la conduccion del vehiculo asignado de manera responsable y, conforme a
las normas de transito vigentes, velando por el correcto uso, mantenimiento preventivo

'y correctivo del mismo.

iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Garantiza que el vehiculo asignado, cumple con los requisitos establecidos por

las normas, con la disponibilidad de los documentos dei vehiculo y los propios
actualizados teniendo en cuenta las disposiciones que al respecto dictaminen las
autoridades de transito y transporte.

2. Asegura la perfecta conservacién y mantenimiento de las condiciones tecno-
mecanicas del vehiculo a su cargo, tomandc las medidas preventivas y
correctivas que se requieran.

3. Verifica el registro de las drdenes de Ios servicios solicitados, de acuerdo con fas
instrucciones impartidas por el area competente.

4. Responde por € buen uso y custodia de! vehiculo, herramientas y demas
elementos a su cargo.

5. Evaliay cumple oportunamente con [os itinerarios, horarios y rutas asignados.

6. Transporta y entrega elementos, documentos y Ia correspondencia
encomendada bajo condiciones de seguridad de la informacién.
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[ 7. Protege bajo absoluta reserva las rutas, horarios, conservaciones y demas
informacion a la que tenga acceso, respetando la confidencialidad del personal
que moviliza y de las situaciones de la Alcaidia.

8. Informa a las autoridades competentes sobre accidentes y demas novedades
relacionadas con el funcionamiento del vehiculo y el desempefio de las
funciones.

8. Asegura la subsistencia del Sistema de Gestion de Calidad, MEC] y SISTEDA.

10. Las demas que les asigne la Ley ¢ gue correspondan a la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

-

Conocimientos en conduccion vehiculary mantenimiento automotriz.
Licencia de conduccion.
Conocimientos de fas normas de fransito y tfransporte.
Pleno conocimiento de la ciudad donde conduce vy del entorno.
Codigo de Policia.
Normas sobre seguridad vial.
Conocimientos basicos en mecanica autemotor.
Conocimientos de las normas de! Sistema de Gestién de Calidad, MECI vy
SISTEDA.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

QOrientacién a resultados. ¢ Manejo de la informacion.

Orientacion al usuario y al ciudadano. + Adaptacion al cambio.

Transparencia. « Disciplina.

Compromiso con la organizacion. « Relaciones interpersonales.
Colaboracion.

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

N AN~

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ]
Minimo: Terminacion y aprobacidn de
fres (3} de educacicn basica primaria.
Maximo. Diploma de Bachiller en
cuaiguier modalidad y experiencia. Doce (12) meses relacionada.

N
VIGENCIA: Resolucidn No. 529 2017-06- \VERSION: 01 Pagina2ded
02
) ELABORG REVISO . APROBC

COMISION REDISEND INSTITUCIONAL VICTOR MANLUEL PARDO SALOMON CASTRO CANTILLO

MODERNIZACION SECRETARIC GENERAL ¥ DE ALCALDE MUNICIPAL

GOBIERNQ




W

MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

CODIGO: MFCL 05-005 FR GH 0010

SECCION |

|

ALTERNATIVAS

FEquivalencias de acuerdo con la ley (Decreto Ley 785 de 2005, Articulos 25 y 26).
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor
Denominacién del Empleo Asesor
Cédigo 105
Grado 07
No. de Cargos Dos (2)
Dependencia Despacho
Cargo del Jefe Inmediato | Alcaide

Il. AREA FUNCIONAL.

PROCESO

EVALUACION DEL DESEMPENO

iit. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, aconsejar y asesorar directamente al Alcalde Municipal y a la alta direccidn,
atendiendo los principios constitucionales que deben caracterizar la administracion
publica, en el disefio y el desarrolio del Sistema de Control Interno, para arientar el
| logro de objetivos fundamentales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asiste, aconseja y orienta, mediante sugerencia, ilustracion u opinién con
conocimiento, la proteccion de los recursos del municipio, buscando su
adecuada administracion ante posibles riesgos que los afecten para garantizar
la eficacia, la eficiencia, efectividad y economia en todas las operaciones,
promoviendo y facilitando la correcta ejecucién de las funciones y actividades
definidas para el logro de la misidn institucional en busca de mejoras.

. Orienta procesos de cambio basados en la reflexion, analisis y toma de

decisiones y acciones de los asesorados, para que iodas las actividades y
recursos estatales estén dirigidos al cumplimiento de los objetivos de la Alcaldia,
y garantizar la correcta evaluacion y seguimiento de la gestién organizacional,
asegurar la oporfunidad y confiabilidad de la informacion y de sus registros, para
definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir las
desviaciones que se presenten en la entidad y que puedan afectar el logro de
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sus objetivos, tendientes a garantizar que el Sistema de Control Interno
disponga de sus propios mecanismos de verificacion y evaluacion.

3. Plantea y realiza estudios e investigaciones relacionados con los planes del
Sistema de Control Intemo, mediante procesos de planeacion y mecanismos
adecuados para el disefic y desarrollo organizacional, de acuerdo con su
naturaleza y caracteristicas de ftransparencia de los sistemas contable,
financiero, planeacién, informacion y operacional de 1a entidad.

4. Orienta al Alcalde Municipal sobre ia responsabitidad de establecer, mantener
y perfeccionar el Sistema de Control Interno, adecuado a la naturaleza,
estructura y mision de la entidad, a la alta direccién; asesora a todas ias areas,
a los servidores publicos, sobre el compromiso con el control interno, de
acuerdo con los niveles de autoridad establecidos en la entidad.

5. Evalda en forma independiente el Sistema de Control Interno y proponer al
Alcalde Municipal, las recomendaciones para mejorarlo. Orienta y presenta 10s
informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad
requeridas.

6. Verifica que las fransacciones, sean regisiradas en forma exacta, veraz y
oporfuna, de forma tal que permita preparar informes operativos, administrativos
y financieros transparentes. Implementa y orienta la aplicacién del control
interno en la entidad, teniendo en cuenta que no recaen exclusivamente sobre
los aspectos contables, sino sobre todo el ciclo de la administracion de la
entidad, como es la Planeacion, Direccidon, Organizacion, Eiecucion y Control,
aspectos gue hoy se expresan como Planear, Hacer, Verificar y Actuar.

7. Planea, programa y ejecuta las auditorias verificando los aspectos comunes y
la compiementariedad de los dos sisiemas e incluye elementos que no
contemplen ambos. Logra una evaluacion integral de control y gestion, por
procesos, evitando re procesos y duplicidades en el desarrollo institucional, para
0 cual combina las auditorias del Sistema de Gestion de la Calidad y las de
Controi Interno, teniendo en cuerta que la primera centre su trabajo en el
analisis de los indicadores de eficiencia, de resultado y de impacto definidos en
la entidad, con miras al mejoramiento de los procesos en términos de calidad,
eficacia y de eficiencia, y al cumplimiento de factores minimos de calidad que
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deben cumplir las entidades de conformidad con la Norma Técnica de Calidad
de la Gestion Publica. La auditoria de control intemo debe cumplir con los
requerimientos establecidos en 1a Ley 87 de 1983 y las normas de auditoria

generalmente aceptadas.

8. Establece e informa a la alta direccion y a los servidores publicos, que el
Sistema de Gestion de la Calidad es complementario al Sistema de Control
Iifterno y podran integrarse en cada uno de sus componentes. Realiza
evaluaciones, seguimiento y monitoreoc permanente al grado de avance y
desarrollo del Sistema de Gestion de la Calidad, para consolidar acciones de
mejoramiento individual, por procesos e institucionales que permitan corregir las
desviaciones presentadas en el desarrollo de las actividades de cumplimiento

de la funcidn de la entidad.

9. Ejerce el aufocontrol en todas fas funciones que desarrolle y asegura la

subsistencia del Sistema Integrado de Calidad, MECI y SISTEDA.

10. Las demas funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Consfitucién Politica de Colombia

Ley 87 de 1993

Decreto 1537 de 2001

Ley 872 de 2003

MECI 1000:; 2014~ Decreto 943

Actualizacion legislativa

Normas Internacionales para el ejercicio de las auditorias
Finanzas

Estructura Organizacional

Plan de Desarrolio Municipal

Plan Estratégico y Operativo Anual de la Alcaldia
Procesos ¢ instrumentos del Control Interno
Normatividad del Control Interno

Naturaleza, estructura y politica institucional
Técnicas e instrumentos de evaluacion

Sistema Integrado de Calidad, MECI y SISTEDA

Contrataciéon Administrativa
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Fundamentos de Formulacién y Evaluacién de Proyectos, Gestion de Proyecios
Derecho Administrativo y Derecho Ambiental

Sistemas de Gestion de Calidad, MECI y SISTEDA

Manejo de herramientas informaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resuitados
Crientacion at usuario y ciudadano
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con {a Organizacion Iniciativa

Experticia
Conocimiento del entorno

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

MINIMO: Al fijar el requisito
especifico podra optar por el titulo de
formacidn técnica profesional o
terminacidn de tres (3) afios de
educacion superior.

Decreto Ley 785 de 2005, Articulo 24

lLey 87 de 1993, Articulo 11, modificado por
el Articulo 8 de la Ley 1474 de 2011
Periodo fijo de cuatro (4) afios, Libre
nombramiento y remocion.

MAXIMO: Titulo Profesional o
Tecndlogo en disciplina Académica
del nucleo basico del conocimiento
en Ciencias Economicas y
Administrativas, ingenierias,
Administracion Publica, Giencias
Politicas, Ambientales, Derecho y
afines, y de postgrado en argas
relacionadas con las funciones dei
empleo, y experiencia.

Paragrafo Uno: para acreditar formacion
profesional y experiencia minima de tres (3)
afos en asuntos del Control Interno

No Aplica
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del Empleo Asesor

Cbdigo [ 105

Grado 07

No. de Cargos Dos {2}

Dependencia Despacho

| Cargo de! Jefe Inmediato . Alcalde Municipai
Il. AREA FUNCIONAL

PROCESQO

EVALUACION DEL DESEMPENO

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir, aconsejar directamente al Alcalde Municipal, a la alta direccion y a
los servidores pablicos, atendiendo los principios constitucionales que deben
caracterizar [a administracion pablica, en el diseffio y desarrollo de temas
relacionados con ta Gestion del Cambio, para orientar el fortalecimiento institucional,
y la del Estatuto de Ciudadania Juvenil, mediante el planteamiento de acciones que
aseguren una nueva Colombia Joven, que garantice €l reconocimiento de la juventud
catanera, como actores fundamentales de este municipio, para dar a la ciudadania
juvenil la importancia que merece, dentro del compromiso voluntario y explicito que
la Alcaldia de Santa Catalina asuma frente a las expectativas y acciones concertadas
gue se generan por las partes interesadas, en materia de desarrollo humano integrali,
que aseguran el crecimiento econémico, et desarrolio sociat y et equilibrio ambiental
artiendo del cumplimiento de las disposiciones legales,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesora, asiste, aconseja, orienta, mediante 1a sugerencia, ilustracion u opinidn
con conocimiento, en fodas las operaciones, promoviendo y facilitando 1a correcta
ejecucion de las funciones y actividades definidas para el logro de la misidn
institucional en busca de la mejora continua.

2. Planea las actividades relacionadas con la Gestibn del Cambio para el
fortalecimiento institucional y Ias comunicaciones, teniendoc en cuenta la politica
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publica, la politica de responsabilidad social de Ia alcaldia, el Plan de Desarrollo
Nacionzal el Plan de Desarrolio Municipal y el Plan de Calidad.

. Orienta el desarrollo de la Gestion del Cambio, para el fortalecimiento institucional
de la alcaldia, los procesos, cocrdina con las demas areas los cambios basados
en fa reflexion, analisis y toma de decisiones y acciones de los asesorados.

. Verifica con lista de chequeo, las actividades asignadas por el Alcaide Municipal a
la Aita Direccion, genera espacios para desarrollar una cultura orienfada al uso
efectivo de los beneficios de las tecnologias de ia informacion y las
comunicaciones; coordina con las demas areas el tramite y solucién de ios
asuntos a su cargo. Gerencia las metas fijadas por el Alcalde Municipal en
cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de la Calidad, MECI
SISTEDA, y de los proyecios asignados en ¢ada proceso.

. Asesora en temas especificos de Gestion del Cambio para el fortalecimiento
ingtitucional, determinados por el alcalde o solicitados por las diferentes areas de
la entidad, teniendo en cuenta las directrices sefaladas, se puede decir que
existe un sentido politico en el desarrollo institucional y que no se trata, por lo
tanto, de cuestiones exclusivamente técnicas.

Informa mensualmente sobre las actividades a cargo, y dei seguimiento a todos
log procesos de cada area, € informa al alcalde sobre el desarrollo de las
actividades y ios instrumentos de control asociados a éstas, teniendo en cuenta
que la demanda ciudadana también plantea niveles de transparencia de ia gestion
publica y del uso de los recursos, canales efectivos para la participaciéon activa,
sensibilidad social y criterios de equidad e inclusion en las intervenciones, y
proactividad del estado local en materia de seguridad y emergencias sociales y
ambientales.

Ejerce la representacion del Alcalde Municipal en los diferentes comités,
actividades, sistemas de gestion, de acuerdo con las instrucciones recibidas,
propende por el aseguramiento de una mejor calidad de vida de la poblacién y por
retener y atraer inversiones; es decir, una funcién de promocion para el
desarrollo; garantiza el acceso a los bienes sociales y promueve la igualdad y
equidad en su entrega, el cuidado y mejora de la calidad ambiental como aspecto
fundamental de creciente valorizacién. Por supuesto, estas innovaciones de
gestidn tienen su sentido politico, y si bien muchas herramientas son ubicuas y
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generalizables a modelos muy diferentes, no cualquier herramienta es apropiada
para cualguier gestion.

8. Impiementa las medidas de prevencifn, proteccién, promocién y sancién, que
garantizan el ejercicio pleno de la ciudadania juvenil que permita a los jovenes
realizar su proyecto de vida y participar en igualdad de derechos y deberes en ia
vida social, politica, econémica v cultural del pais. Mediante la elaboracion de un
Plan de Accion que incluya encuestas a los jovenes, presentacion de
presupuestos para las actividades planeadas y programadas de acuerdo con los
grupos etareos, y presenia informes mensualmente sobre las actividades de estos
programas.

9. Vela por ia subsistencia de! Sistema de Gestion de Calidad, MECI y SISTEDA.

10. Las demas funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrolio Municipal

Estructura Organizacionat

Naturaleza, estructura y politica institucional

Plan Estratégico y Operativo Anual de la Alcaldia

Ley Estatutaria Ley 1622 de 2013, para el cumplimiento del Estatuto de Ciudadania
Juvenil, y Comunicaciones, de acuerdo con el Decreto Unico

Reglamentario 1078 de 2015, por medio del cual se expide para el Sector de
Tecnologias de Informacidn y las Comunicaciones

Normatividad del Control Interno

Procesos e instrumentos de Control

Técnicas & instrumentos de evaluacion

Sistema Integrado de Calidad, MECI y SISTEDA

Contratacion Administrativa

Fundamentos de Formulacion y Evaluacién de Proyectos, Gestion de Proyectos
Actualizacion legislativa

Finanzas

Derecho Administrativo. Derecho Ambiental

Maneio de herramientas informaticas.
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Servicio al cliente

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados
Qrientacién al usuario y ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Experticia

Conocimiento del entorno

Construccion de relaciones

tniciativa

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ]

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

MINIMO: Al fijar el requisito especifico podra
optar por el ftitulo de formacion técnica
profesional o terminacion de tres (3) anos de
educacién superior.

MAXIMO: Titulo Profesional ¢ Tecnélogo en
disciplina académica del nucleo basico del
conocimiento en Ciencias Econbmicas vy
Adminisfrativas, Ingenierias, Administracion
Pubiica, Ciencias Politicas, Ambientales,
Derecho y afines, y de posigrado en areas
relacionadas con las funciones del empleo, y
experiencia.

Doce {12) meses

ALTERNATIVAS

Equivalencias de conformidad con la legislacion vigente (Decreto Ley 785 de 2005,

Articulos 25y 26).

T
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MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

SECCION|

. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQO

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo | Auxiliar de Servicios Geperales

Caodigo 470

Grado 09

No. de Cargos 1

Dependencia Secretaria General L
Cargo del Jefe inmediato | Secretaric General

. AREA FUNCIONAL
PROCESO

GESTION HUMANA

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Cumplir con las actividades de apoyo y complementarias de las tareas los niveles supericras o de

labores

que se caracterizan por e predominio de aclividades manuales o tareas de simple ejecucion

para la realizacion de actividades de servicios generalas que necesite la Alcaidia.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Controla e ingreso de los clientes y partes interesadas a las instalaciones a cargo.

Mantiene el area asignada en petfectas condiciones de aseo y limpigza y con la dotacion
necesaria,

Clasifica 1a basura empacando desechos organicos, papeles y materiales sélidos en bolsas
separadas.

4  Responde porlos elementos a su carge e informar sobre cualguier anormalidad ¢ deterioro que
elios presenten y solicitar su reposicion o reparacion si es det caso.
5. Conserva limpios los musbies, enseres, ventanas, cortinas y todo elemento accesorio de! area
asignada.
8. UOrianta a los usuarios y suministra la informacion que les sea sclicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos,
7. Responde por los elementos que se le hayan entregado y por aquelios gue estan bhajo su
cuidada.
8. Ejerce el autoconirol en fodas las funciones que les sean asignadas.
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MANUAL DE FUNCIONES Y PR 001 SiGC, 002 PEPM, 004 DEC, 005
COMPETENCIAS LABORALES ol

SECCION 1, B

| VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Minimo: Titulo de Tecnologo o de

profesional y experiencia.

Maximo: Titulo profesional, titulo de Dos (2) afos de experiencia profesional
posgrado y experiencia. siempre y cuandc se acredite el tifulo
profesional.

Area: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo
y Afines

Nucleo Basico del Conocimientao:
Arquitectura, Ingenieria Civil.

ALTERNATIVA
| De acuerdo con la legislacién vigente, Decreto Ley 785 de 2005, Articulos 25 y 26.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE BOLIVAR
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA

890 480 069-5

PROPOSITO PRINCIPAL DE LA SECRETARIA GENERAL
La Secretaria General lidera los procesos de:
« {nformacién Documentada, que garantiza el ciclo vital del documento con la

recepcion, radicacion, trémite a las solicitudes que se presentan a fa entidad,
refrenda y certifica l0s actos administrativos expedidos por el Alcalde.

CO-SL.CERSQLETT

« (estion Juridica,

+ Gestion de Contratacién de Bienes y Servicios,

o (estion Humana,

EC-CERYART

¢ Coordina la celebracién de audiencias puablicas, cuando fuere el caso.

Para cumplir con esta interaccion, tenemos documentados los Procesos
enunciados, con el soporte de Recursos Humanos, financieros, fisicos y iogisticos,
Informes de Gestion, actos administrativos, productos conformes, Insumos para ia
mejora, estadisticas, Indicadores de Gestion, informacidn soporte, determinacion
del riesgo y responsabilidad social.

De control, seguimiento y mejora, mediante los parametros de calidad, indicadores
de gestion con sus analisis cuantitativos y cualitativos y planes de mejora.

“CONSTRUYENDO EQUIDAD SOCIAL”

-~ "-- - - -~ - |
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COMPETENCIAS LABORALES

SECGCION Uil

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Directivo
Denominacion del empleo | Secretario Despacho
Cédigo 020

Grado 0s

No. de Cargos Cinco {5}
Dependencia Secretaria General
Cargo del Jefe inmediato | Alcaide Municipal

Il. AREA FUNCIONAL
PROCESOS

INFORMACION DOCUMENTADA, GESTION HUMANA, GESTION JURIDICA,
GESTION DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

lit. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar, incluir, implementar, garantizar, orientar, coordinar las acciones necesarias
para la ejecucion de los planes, programas y proyectos para la Gestion Humana,
Recursos Fisicos, Juridica, Contratacion de Bienes y Servicios, Informacion
Documentada de 1a Alcaldia, y conocer en primera instancia los procesos de control
interno disciplinario que se lleven a cabo dentro de la Administracion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planifica, garantiza la ejecucion de la politica, los planes, programas y proyectos
en lo referente al desarrollo de la gestibn humana y los recursos fisicos
garantizando la adecuada aplicacién de la normatividad vigente en cada una de
las materias. Coordina y programar las actividades de administracion de
personal, ingenieria para el control de pérdidas y relaciones laborales del
personal, de acuerdo con las politicas de la institucion y las normas legales
vigentes sobre la materia, la realizacién de estudios sobre planta de personal y
adelantar los estudios necesarios con el fin de mantener actualizado el manual
especifico de funciones y de competencias laborales de [a institucion,
programar, coordinar y controlar los procesos de adquisicion de bienes y
servicios y la custodia y conservacion de bienes muebles e inmuebles de la
Alcaldia, o que tenga en su poder, de conformidad con fas normas y
reglamentos que les fueren aplicables, de conformidad con las normas legales

vigentes.
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2. Determina, paricipa, verifica y evallia las politicas, planes, programas y

estrategias de gestion para el normal desarrollo del Sistema de Administracidn
Municipal, en coordinacién con la Secretaria de Hacienda la elaboracién del
anteproyecto de presupuesto de funcionamiento de la Alcaldia, para satisfacer
ias necesidades y requerimientos de la Entidad, y las acciones que permitan
identificar y contactar actores, agentes, redes y sectores de cooperacion
internacional, nacional o regional para realizar programas y proyectos en el
Municipio, en ¢oordinacion con la Secretaria de Plangacion e Infraestructura.

. Participa en los comités, consejos, comisiones y demas reuniones en 10s que
haga parte la Secretaria General y/0 cuando reciba delegacién del alcaide.
Ejerce la funcion de Secretaria General de la entidad, y de los demas organos
de asesoria y coordinacidn que les asignela ley o el Alcaide Municipal, para
comunicar a las éareas estratégicas y partes interesadas, las decisiones
adoptadas. Participa como Secretario Técnico a reuniones de consejos, juntas,
comités y demas cuerpos colegiados en que tenga que hacer presencia la
Alcaldia v la Secretaria General y/o proyecta las delegaciones necesarias de
acuerda con las instrucciones del Alcalde Municipal

. Establece la politica de la Informacion Documentada, la Organizacion del

Archivo Central, el Archivo Historico del Municipio, consolida la estrategia de
cero papel, asi como organizar el soporte electronice def sistema del archivo
para conservar, proteger y difundir la memoria institucional e historica, la gestion
del conocimiento, las tecnologias de la informacién y comunicacion del
Municipio de Santa Catalina.

. La implementacion de programas para el oportuno y adecuado mantenimiento

de los bienes muebles e inmuebles fiscales del municipio, con las dependencias
que por razén a sus funciones tengan el manejo de la Maguinaria Pesada de
propiedad o bajo la responsabilidad de la entidad. Garantiza el manejo y
sistematizaciéon de los inventarios del municipio. Garantiza los servicios
generales y el suministro de 108 bienes y elementos requeridos para el
funcionamiento de la entidad, para lo cual incluye en el anteproyecto de
presupuesto de la entidad, el inventario real de las necesidades de todos los
procesos y dependencias.

VIGENCIA: Resolucidn 529 VERSION: 01 FPagina2de b
2017-02-06
ELABORO REVISO APROBO
COMISION REDISERC INSTITUCIONAL VICTOR MANUEL PARDO SALOMON CASTRO CANTILLO
MODERNIZACION SECRETARIO GENERAL Y CE ALCALDE MUNICIPAL
GOBIERNO




M

O : -
MANUAL DE FUNCIONES Y a0

COMPETENCIAS LABORALES
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6. Garantiza la numeracion y el registro de Ios actos administrativos que expida la

entidad. Supervisa la elaboracion, tramite y registro de los proyectos de acuerdo
o resoluciones que deban someterse a consideracion del Concejo Municipal o
Alcalde Municipal, respectivamente, en cumplimiento de disposiciones legales
vigentes. Comunica, publicar y notificar los actos administrativos proferidos por
el Concejo Municipal y por la Alcaldia Municipal. Autenticar los actos
administrativos, y lleva y mantiene bajo custodia los libros de actas y acuerdos
de los diferentes Comités, para garantizar su conservacion, seguridad,
frazabilidad de la informacién y confidencialidad.

. Recibe y framita las peticiones, quejas y reclamos de la comunidad, las tutelas,
las acciones de cumplimiento de acuerdo con las disposiciones legales,
estatutarias y entrega al abogado para su respuesta para la firma del Alcalde y
su seguimiento, vigila el desarrollo de los procesos ordinarios o contencioso
administrativo, a través de los informes que presenten mensualmente los
abogados a cargo, sin perjuicio de los avisos directos gue lleguen de los otros
despachos judiciales. Conoce en primera instancia los procesos disciplinarios
que deban adelantarse contra servidores plblicos y ex servidores plblicos de
la administracion municipal.

. Verifica la constitucién, coberturas y vigencia de las pdlizas de seguro gque
ampara los bienes, equipos, personas y actividades requeridos por la
administracion municipal y realizar los procesos de reclamacion a que hubiere
lugar en eventos de siniestro, los informes de gestion, técnicos, administrativos
ylo financieros, requeridos por fos organismos y de control intemo y extemo, las
autoridades, el Alcalde Municipal o entidades territoriales o sectoriales.

. Conoce en primera instancia los procesos de control interno disciplinario
Participa en las actividades relacionadas con la implementacion de los sistemas
de Gestibn de Calidad, MECI y Sisteda, para el cumplimiento de fa mision
institucional en el marco legal vigente.

10. Las demas que les sean asignadas de acuerdo con |a naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica

Contratacion Administrativa
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COMPETENCIAS LABORALES

SECCION Il

Derecho Administrativo

Derecho Disciplinario

Derecho Constitucional

Fundamentos de Formuacion y Evaluacion de Proyectos
Conocimientos de Control Interno

Conocimientos de Gestidon Pdblica

Actualizacién Legislativa. Conocimiento en areas de participacion y control social
ciudadano

Normatividad Ambiental General

Sistema de Gestibn Documental

Sistemas de Gestién de Calidad

Hacienda Publica

Manejo de herramientas informaticas

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién usuario y ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la Alcaldia Direccién y Desarrolic de Personal

Conocimiento del entorno

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Minimo: Titulo de Tecndlogo o de
profesional y experiencia.
Maximo: Titulo profesional, tituio de
posgrado y experiencia Doce (12) meses
Area: Ciencias Sociales y Humanas.
Economfa, Administracion, Contaduria y
Afines,
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SECCION i

Nicleo Basico de

y Afines. Ciencia Politica. Administracion.
Economia. Contaduria

Conocimiento: Derecho

VIII. ALTERNATIVAS

Equivaiencias de acuerdo con fa legislacion vigente (Decreto Ley 785 de 2005 Art.13, 25y 26
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MANUAL DE FUNCIONES Y CODIGD: MFCL 05- PR GH 03

SECCION il

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién dei Empleo | Secretaria Ejecutiva

Codigo 425

Grado 02

No. de Cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se le asigne

Cargo del Jefe Inmediato | De acuerdo con el proceso que responda

li. AREA FUNCIONAL
PROCESO

GESTION HUMANA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cumplir con las actividades de apoyo y complementarias de las tareas de los niveles
superiores ¢ de labores que se caracterizan por el predominio de tareas de simple
ejecucion para la realizacion de actividades de desarrollo de los Procesos Estratégicos,
Misionaies, de Apoyo y Control, Seguimiento y Medicidn.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Recibe, revisa, clasifica, radica, distribuye y controla documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencias
de la entidad.

. Lievar y mantener actualizados los registros de caracter técnico- administrativo
y financiero y responder por ia exactitud de ios mismos.

. Cumplir de manera efectiva la misién y ios objetivos de la dependencia a la que
se encuentra adscrito y ia ejecucion de las labores asignadas.

. Orienta a los usuarios y suministra ia informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

. Desempenfia funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.
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SECCION Kl

6. Responde por los elementos que se le hayan entregado y por aquellos que
estan bajo su cuidado.

7. Ejerce el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
8. Vela por el Sistema Integrado de Calidad, MECI, SISTEDA.

9. Desempefia las demas funciones que por necesidades del servicio,
gventuaimente deban cumgplirse, tomando como referencia los numerales
anteriores, y estén acordes con el nivel de clasificacion del empleo y las
competencias requeridas para el desarrolio de planes y programas en el area
de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos de informatica
Conocimiento Ley General de Archivos
Conocimiento sobre Técnicas de Archivo

Presupuesto piblico
Estatuto anticorrupcion

Conocimiento de Técnicas de Oficina

Conocimiento de Atencién al Cliente
Conocimiento Sistema Integrado de Gestion
Conocimiento en base de datos y pagina web

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

QOrientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano

Transparencia

Compromiso con la Alcaldia

Manejo de la informacion

Adaptacién al cambio

Disciplina

Relaciones interpersonales
Gooperar con los demas con el fin de
alcanzar los objetivos institucionales
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CODIGO: MFCL 05- PR GH 03

SECCION I

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Minimo: Terminacion y aprobacion de ires

afios de Educacion Basica

Maximo: Diploma de Bachiller, en
cualquier modalidad y experiencia

Un (1) afio de experiencia relacionada,

Primaria. siempre y cuando se acredite la

terminacidn y aprobacion de los estudios
en la respectiva modalidad

ALTERNATIVAS

Equivalencias de acuerdo con la Ley (Decreto Ley 785 de 2005, Arficulos 25 y 26).
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SECCION il

IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel ASISTENCIAL

Denominacién del Empleoc | Secretaria Ejecutiva

Cadigo 425

Grado 02

No. de Cargos Cinco (5)

Dependencia Quien gjerza el cargo

Cargo del Jefe Inmediato | Quien responde por el proceso

fl. AREA FUNCIONAL

PROCESO

Gestion Humana

lit. PROPOSITO PRINCIPAL

normas vigentes.

Apoyar la gestién de los procesos a cargo del érea a que pertenezca recogiendo y elaborando
a informacion para la realizacion de las tareas propias que alli se desarrollan y gjecutar fas
actividades que le correspandan para el cumplimiento de los procedimientos conforme a las

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Asiste en ia direccion, coordinacion y control del desarrollo y la ejecucion de los

planes, programas y proyectos relacionados con la administracién de personal,
mediante ia aplicacion de herramientas administrativas y legales que permitan ef
cumplimiento de los objetives de la dependencia.

Coopera y ayuda en la formulacién de potiticas y toma de decisiones de lipo juridico
y administrativo, de los asuntos que se presentan en el municipio. Formaliza la
posesion de los servidores publicos, previo el concepto de cumplimiento de
requisitos.

Analiza, recomienda e implanta los procedimientos e instrumentos refacionados
con [a administracion de personal que permita mejorar la prestacion de los servicios
de los diferentes procesos.

Agiste y afirma a las areas de la administracién municipal en los aspectos legaies,
resoluciones y demas actes administrativos tendientes a lograr la efectividad de las
relaciones laborales en el municipio.
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Controla y evallia la ejecucion y desarrollo de los programas relacionados con ios
procesos de ingreso y retiro de personal, pago de némina, prestaciones legales y
extralegales de acuerdo con la normatividad vigente para el logro def cumplimiento
de los mismos. Asiste los procesos de capacitacién y el bienestar institucional que
se desarrolien al interior de la Administracion, acorde a las politicas de gobierno y
a las prioridades, necesidades e intereses de los servidores pdblicos. Los
programas de capacitacién, induccién, reinduccidon y complementarios de los
servidores poblicos en sus diferentes niveles.

Realiza las gestiones necesarias para asegurar la gjecucion de los planes,
programas y proyectos en los que interviene en los procesos a cargo de la
Secretaria General. Cumple de maners efectiva la mision y los objetives de los
procesos a los que se encuentra adscrito y la ejecucion de los que interviene en
razdon del cargo, y propone, prepara e implementa los procedimientos e
instrumentos requeridos para mejorar |a prestacién de los servicios a cargo de la
entidad.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo. Cumplir con las
disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes,

Prohibiciones, inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de intereses.

Responde por la subsistencia del Sistema de Integrado de Calidad, MECI, SISTEDA.

Desempeiiar las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, las
que reciba por delegacidén y aquellas inherentes a ias que el area y la profesién del

fitular del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos de Informatica

Conocimiento Ley General de Archivos
Conocimiento sobre Técnicas de Archivo
Presupuesto publico

Estatuto Anticorrupcion

Conocimiento de Técnicas de Oficina
Conocimiento de Atencion al Cliente
Conocimiento Sistema Integrado de Gestion
Conocimiento en base de datos y pagina web
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SECCION i

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con ia Alcaldia

Manejo de la informacion
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Cooperacion con los demas.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Minimo: Terminacion y aprobacion de tres
afios de Educacién Basica Primaria.

Maximo: Diploma de Bachiller, en
cualquier modalidad y experiencia

Un (1) afio de experiencia refacionada,
siempre y cuando se acredite la
terminacién y aprobacion de los estudios
en la respectiva formacion.

ALTERNATIVAS

Equivalencias de acuerdo con la Ley (Decreto Ley 785 de 20085, Articulos 25 y 26).
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo | Profesional Univeritario
Cédigo 219

Grado 07

No. de Cargos 12

Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato El responsabie del proceso

Il. AREA FUNCIONAL
PROCESO

PROCESO JURIDICO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Defender en justicia los derechos de la sociedad y de los particulares, ademés de
asesorar, patrocinar y asistir a la entidad a la que sirve, en el desarrollo de sus
relaciones juridicas con los gobernados. En este sentido, adelanta procesos propios
del area juridica relacionados con sus negocios generales, derechos de peticion,
atiende consultas internas, tramita contratacion, representa judiciaimente a la entidad,
proyecta actos administrativos, planea la gestion juridica, promueve la solucion de
conflictos, presentar indicadores de gestion con analisis cuantitativo y cualitativo, aplica
108 principios de la funcion publica en el servicio. Previene riesgos juridicos y la
ocurrencia del dafic antijuridico.

iV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participa en la formulacion, disefo, organizacion y ejecucion de los planes y programas
del proceso de gestion juridica, confrole y evalia el desamofio de los programas y
proyectos a su cargo.

2. Dictamina, promueve y participa en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacién de los servicios a su cargo y el opartuno cumplimiento de los planes,
programas proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion de los recursos disponibles.

3. Propone e implania los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios que les fueren asignados. Proyecta, desamrolla y recomienda
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COMPETENCIAS LABORALES
SECCION If

10.

las acciones que deban adoptarse, para el logro de objetivos y metas propuestas.
Planea, evallla y concepiGa juridicamente y absuelve consulfas de las demas
Secretarias de la Alcaldia sobre temas especificos planteados, de acuerdo con las
politicas institucionales y los precedentes judiciales.

Promueve esiudios sobre proyectos de legisiacion o reglamentarios en curso, que
impacten al Municipio, Prepara los informes respectives, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Presenta mensuaimente, a su jefe inmediato, los indicadores de gestion sobre las
actividades realizadas de acuerdo con el tema a cargo, con analisis estadisticos que
conflevan lo cuantitativo y cualitativo y {a aplicacion de herramienias estadisticas
apropiadas.

Acoge, disefia e implementa una base de datos en el sistema informatico para
avidenciar la trazabilidad de los procesos a su cargo en materia de contratos y
convenios, segan sus distintas modalidades.

Lleva la representacion judicial y extrajudicial del Municipio, en casos especificos que
les asignen.

Proyecta actos administrativos para la consideracion del Alcalde, con previo visto
bueno del Secretario del Despacho.

Ejerce el autocontrol en todas las funciones que les sean asignadas. Vela por la
subsistencia del Sistema Integrado de Calidad, MECly SISTEDA.

Desampeiia las demas funciones que, por necesidades del servicio, eventuaimente
deban cumplirse, tomando como referente ios numeraies anlteriores, gue sean acordes
al nivel de clasificacion del empleo y las competencias requeridas, para el desarrolio
de planes o0 programas propios del municipio.

V. CONOCIMIENTOS BASICQS ESENCIALES

Administracion Piblica
Derecho Constitucional
Derecho Administrativo
Derecho Laboral
Contratacion Publica.
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SECCION 1If

Conocimiento de la Ley 908 de 2004
Formulacion y Evaluacion de FProyectos.
Sistemas de Gestidn de Calidad.

Manejo de herramientas informéticas e Internet.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resuitados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con ia Alcaldia

Aprendizaje continuo
Experiencia Profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién
Competencia

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Minima: Tituio profesional ~Abogado titulado
y con tarjeta prefesional.

Maxima: Titulo profesional, titulo de
posgrado y experiencia.

Méxima.: Titulo profesional, titulo de
posgrado y experiencia.

De acuerdo con la normativa vigenie

ALTERNATIVAS

Equivalencias de acuerdo con la ley ( Decreto Ley 785 de 2005, Articulos 25 y 26)
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo | Técnico Administrativo
Codigo 367

Grado 09

No. de Cargos 10

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato | Et responsable del proceso

il. AREA FUNCIONAL
PROCESO

INFORMACION DOCUMENTADA

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades gque exigen el desarrollo de procesos y procedimientos en labor
técnica, misional y de apoyo, asi como las relacionadas con la aplicacion de la ciencia
y |2 tecnologia aplicable al Proceso de Informacion Documentada.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

4.

Afirma con conocimiento la ejecucién de procesos auxiliares e instrumentales del area
de desempefio y sugiere akternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos,
relacionados con el aseguramiento del recurso mas valioso del que dispone la Alcaldia
es gestionado, compartido y protegide en los niveles apropiados y al menor costo
posible, incluso aungue et valor y requisitos de la informaciéon cambien en el tiempo.

Desarrolila y aplica sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de los recursos asignados.

Brinda asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con las instrucciones
recibidas y comprueba la eficacia, eficiencia y efectividad de los métodos y
procedimientos utilizados en el desarrolio del seguimiento de planes y programas
institucionales. Implementa base de datos para {a trazabilidad de los derechos de
pelicién, tutelas, con alertas en el sistema, distinguida con aletas para la
administracion de los términos.

Adelanta estudios y presenta informes de caricter tecnico y estadistico sobre las
labores asignadas.
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instala y responde por el mantenimiento de los equipos e instrumentos. EfectGa los
controles periddicos necesarios.

Prepara y presenta informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Responde por la agenda programada diariamente, para ello prepara e [nicia una
agenda elecirénica, o instala un Qutlook, para mayor seguridad de ia informacién.

Desempefia las demas funciones que, por necesidades del servicio deban cumplirse,
siempre que estén acordes con el nivel de clasificacion del empleo y con las
competencias requeridas para desarroflar los planes y programas propios del
Municipio.

Responde por la subsistencia del Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad, MECI
SISTEDA.

10, Las demds de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Contratacion Administrativa. Actualizacion legislativa.

Fundamentos de Formulacién y Evaluacion de Proyectos. Gestion de Proyectos.
Contabilidad. Ley General de Archivo.

Ley 872 de 2003. Sistemas de Gestion de Calidad, MEC! y SISTEDA

Programacion y mangjo de herramientas informaticas. TICs y atencidn al cliente. Base de
datos. Pagina Web

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientaciéon al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacién
Compromiso con la Alcaldia
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Minimo: Terminacion y aprobacion de cuatro
(4) arios de Educacion Basica Secundaria y
Curso Especifico, minimo de sesenta (60) | Doce (12) meses
horas reiacionado con ias funciones ded cargo.

Maximo Titulo de formacién tecnoldgica y
experiencia o terminacién y aprobacion del
pensum acadéemico de educacion superior
formacién profesional.

Area: Ciencias Sociales y Humanas.
Economia, Administracion, Contaduria y
Afines.

ALTERNATIVAS

Equivalencias de acuerdo con la ley { Decreto Ley 785 de 2005, Articulos 25 y 26)
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SECCIONII

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Administrativo

Cdédigo 367

Grado 09

No. de Cargos 10

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato | El responsable dei proceso
Il. AREA FUNCIONAL

PROCESO

GESTION JURIDICA

iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades que exigen el desarrollo de procesos y procedimientos en labores
técnicas, misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la aplicacion de la
ciencia y la tecnologia aplicables al Proceso de Gestion Juridica.

{v. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantiene actualizados los inventarios de bienes muebles, enseres, equipos y
materiales en ef almacén, de conformidad con las necesidades del Plan Anual de
Compras, las normas legales y reglamentarias vigentes y las politicas
establecidas por la entidad.

. Evalta y distribuye los bienes muebles, enseres, equipos y materiales a las
diferentes areas estratégicas de la entidad, para garantizar el normal desarrolio de
las actividades. Elaborar los Estudios Previos y presupuestos oficiales sobre la
adquisicidn de hienes y servicios que requiera la entidad, en coordinacién con el
jefe inmediato y de conformidad con la nommatividad vigente y con las politicas
establecidas.

. Evalla, programa las necesidades de los servicios de mantenimiento, custodia y
conservacion de los bienes muebles, enseres, equipos e instalaciones fisicas,
transporte, vigilancia y aseo en la alcaldia, que garantice el buen funcionamiento
institucional.

. Conserva actualizados ios registros de inventarios (general, por dependencia e
individual), de elementos devolutivos y de consumo de la alcaldia de conformidad
con las normas legales y reglamentariag vigentes.
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COMPETENCIAS LABORALES
SECCION I

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del Emplec | Técnico Administrativo

Cédigo 367

Grado 09

No. de Cargos 10

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato | E! responsabie del proceso
i. AREA FUNCIONAL

PROCESOQ

GESTION JURIDICA

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades que exigen el desarrollo de procesos y procedimientos en labores
técnicas, misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la aplicacion de la
ciencia y la tecnologia aplicables al Proceso de Gestion Juridica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Mantiene actualizados ios inventarios de bienes muebles, enseres, equipos y
materiales en el almacén, de conformidad con las necesidades del Plan Anusl de
Compras, las normas legales y reglamentarias vigentes y las politicas
establacidas por la entidad.

Evaltia y distribuye los bienes muebles, enseres, equipos y materiales a las
diferentes areas estratégicas de ia entidad, para garantizar €l normal desarrolio de
las actividades. Eilaborar los Estudios Previos y presupuestos oficiales sobre la
adquisicion de bienes y servicios que requiera la entidad, en coordinacion con el
jefe inmediaio y de conformidad con la normatividad vigente y con las politicas
establecidas.

Evalla, programa las necesidades de los servicios de mantenimiento, custodia y
conservacién de los bienes muebles, enseres, equipos e instalaciones fisicas,
transporte, vigilancia y aseo en la aicaldia, que garantice el buen funcionamiento
institucional,

Conserva actualizados los registros de inventarios (general, por dependencia e
individual), de etementos devolutivos y de consumo de la aicaldia de conformidad
con las normas legales y reglamentarias vigentes.
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. Actualiza el registro de proveedores vigente de ia slcaldia de conformidad con las
politicas y procedimientos del area, 1a NTCGP 1000:2009, y publica en la pagina
Web, este listado,

. Realiza el proceso de baja de inventarios de bienes muebles, enseres, equipos y
materiales, deteriorados v en desuso, de acuerdo con las normas legales y
reglamentarias vigentes y con los procedimientos y las politicas establecidas por la
alcaldia

. Prepara y presenta informe de las actividades desarrolladas, en la oportunidad y
con la periodicidad requeridas por &l jefe inmediato.

. Ejerce el autocontro! en todas jas funciones que les sean asignadas.
. Desempefia las demas funciones que, por necesidades del servicio deban

cumplirse, siempre que estén acordes con el nivel de clasificacion det empleo y con
las competencias requeridas para desarroliar los planes y programas propios del

municipio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia. )
Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007, Decreto Unico Reglamentario del sector Pianeacion,
sobre contratacién administrativa.
Fundamentos de Formulacidn y Evaluacion de Proyectos. Gestidn de Proyectos.
Contabilidad. Ley General de Archivo.
Ley 872 de 2003, Sistemas de Gestidn de Calidad, MECi y SISTEDA

Programacion y manejo de herramientas informéticas. Tecnologias de la informacién y las
Comunicaciones y atencién af cliente. Base de datos. P4gina Web

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Qrigntacién a resultados Expertticia tecnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

Transparencia

Creatividad e innovacion

Compromiso con la Alcaldia
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Téenico

Denominacion del Empleo | Técnico Administrativo

Cédigo 367

Grado 09

No. de Cargos 10

Dependencia Donde se ubigue el cargo o
' Cargo del Jefe Inmediato | El que dirija el proceso

Il. AREA FUNCIONAL
PROCESO
GESTION HUMANA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos de administraciéon de personal con el fin de contribuir al desarrolio
integral de los servidores publicos de fa Alcaldia y al cumplimienio eficiente, eficaz y efectivo
de sus funciones en cada una de las areas de la entidad. Planear, ejecutar, verificar actividades
que permitan alcanzar altos niveles de productividad y bienestar de los empleados, mediante
la realizacidon de eventos, capacitaciones, incentivos y actividades lidicas, recreativas y
deportivas, y actuar bajo los principios de fransparencia, eficacia y control consagrados en la
Constitucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Prepara las resoluciones relativas a las situacicnes administrativas de los servidores plblicos
al servicic de la Alcaldia, segln los requerimientos y decisiones que se adopien. Verifica la hoja
de vida, &l cumplimiento de fos requisitos y calidades de los servidores publicos que toman
posesidn de un carge de la entidad.

2. Elabora el camé de identificaciton, activa ef registro biométrico de acceso a los servidores
piblices, realiza seguimiento y control a las entradas y salidas. Presenta informes mensuales
al Secretario General sobre el control de asistencia y permanencia, para la toma de decisiones
y acciones de pante del Representante Legal de 1a Alcaldia.

3. Recopila y clasifica la informacidn contenida en el formato unico de hoja de vida y en tas
declaraciones de bienes y rentas de los servidores plblicos de 1a entidad y la remite al Sistema
Unico de Informacion de Personat.

4. Estima los costos de personal derivados de las necesidades cuantitativas de los servidores
publicos v asegura su financiacién ccn el presupuesto asignade, para el periodo anual,
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SECCION i

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Minimo: Terminacién y aprobacién de cuatro
(4) afios de Educacion Basica Secundaria y
Curso Especifico, minimo de sesenia (60)
horas relacionado con las funciones del cargo.

Maximo Titulo de formacion tecnoldgica vy
experiencia o terminacién y aprobacién dei
pensum académico de educacidn superior
formacion profesional.

Area: Ciencias Sociales y Humanas.
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines.

Doce (12) meses

ALTERNATIVAS

Equivalencias <de acuerdo con la ley ( Decreto Ley 785 de 2005, Articulos 25 v 26)
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SECCION I

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivei Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Administrativo

Cédigo 387

Grado 09

No. de Cargos 10

Dependencia | Donde se ubique el cargo
| Cargo del Jefe Inmediato | El responsable del proceso

Il. AREA FUNCIONAL
PROCESO

GESTION JURIDICA

. PROPOSITO PRINCIPAL

WEjecutar actividades que exigen &l desarrollo de procesos y procedimientos en labores
técnicas, misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la aplicacion de la
ciencia y la tecnologia aplicables al Proceso de Gestion Juridica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

momento donde se

1. Mantiene actualizados el inventario de los archivos de contratacién segan las
distintas modalidades de seleccion de contratistas.

2. Responde por la conservacion, custodia, integridad del ciclo de los documentos
de contratacién que les han sido confiados.

3. Establece un cuadro de la trazabilidad de los confratos que le son entregados,
para su diligenciamiento y archivo, con el fin de monitorear y controlar en todo

4. Registra la salida de contratos que |e hayan solicitado 105 Asesores del area de
contratacion, para efectuar modificaciones, o adiciones a los mismos.

encuentran los documentos.

5. La entrega de documentos contractuales a personas ajenas al Proceso de

Contratacion de Bienes y Servicios, estara subordinada a la autorizacion previa del
Secretario Genaral.

Evalia y propone al Secretario General, la adopcién de medidas de seguridad
relacionadas con la conservacion, custodia e imtegridad de los documentos

contractuales que reposen en la Secrataria General.

8
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del empleo | Profesional Universitario
Cédigo 218

Grado 07

No. de Cargos 13

Dependencia _ Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediatc | Quien dirija el proceso

. AREA FUNCIONAL
PROCESO

INFORMACION DOCUMENTADA

ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Establecer de manera centralizada y normalizada los servicios de recepcion,
radicacién y distribucién de comunicaciones oficiales, de tal forma que se contribuya
al desarrollo del Programa de Gestion Documentai en la Alcaldia Municipal
integrandose al Proceso de informacion Documentada que se lleva a cabo en los
Archivos de Gestion, el Archivo Central y el Archivo Historico del Municipio

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Establece el recibo, radica, registra, conserva, distribuye la informacién
documentada externa e interna y brinda el servicic de informacion sobre todas
las comunicaciones oficiales que ingresen o salgan de la entidad; verificando se
cumpla con oportunidad y orden consecutivo. Asegura la estricta reserva sobre
los documentos, la informacion a la cual se fiene acceso y los asuntos de su
competencia

2. Implementa métodos y procedimientos incorporando nuevas tecnologias, para
permitir la modernizacion y la agilizacion de las actividades realizadas en la
Ventanitia Unica.

3. Determina en materia de administracion de las comunicaciones oficiales a los
procesos de la Alcaldia Municipal que 10 requieran. Comunica con oportunidad
a los procesos competentes, sobre e! vencimienio de términos para dar
respuesta a los tramites y solicitudes realizadas por los ciudadanos.
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. Las comunicaciones que se reciban a la Alcaldia Municipal, aplicaran a un
proceso de seleccidén antes de legalizar su recepcion, registrando en el sistema
la fecha, hora, firma para determinar si son de caracter oficiai o personal y si
ameritan su registro y radicacion; igualmente se verificara si la informacion
recibida esta completa, tiene anexos y 8i se encuentran en buen estado de
conservacion, seguido este procedimiento se escanea el documento y se envia
al interesado para ir agilizando e! tramite.

. Desempefia funciones de oficina y administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio. Responde por
los elementos que se le hayan entregado y por aquelios que estan bajo su
cuidado.

. Ejerce el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas. Presenta

indicadores de gestién de eficacia, eficiencia y efectividad en términos de
impacto, de gestion de riesgo, presenta el Plan de Accidén con indicadores, e
informes mensuales sobre el flujo de la correspondencia recibida, despachada
interna y externa.

Debe permanecer en su puesto de frabajo, durante toda la jornada laboral. Las
ausencias temporales deben ser autorizadas por el Secretario General.

. Determina en materia de administracién de las comunicaciones oficiales los
procesos de la Alcaldia Municipal que lo requieran. Comunica oportunamente
los procesos competentes, sobre el vencimiento de tiérminos para dar respuesta
a los tramites y solicitudes realizadas por 108 ciudadanos.

. Verifica, radica y tramita las comunicaciones con celeridad, imparcialidad
respetando el derecho de turno. Incluye con prioridad a los menores de edad,
discapacitados y adultos mayores que acudan a la Alcaldia Municipal, a fin de
entregar y radicar comunicaciones ¢ solicitar informacién sobre el tramite de su
requerimiento.

10.Las comunicaciones que se reciban a la Alcaidia Municipal, aplicaran a un

proceso de seleccion antes de fegalizar su recepeion, registrando en el sistema
la fecha, hora, firma para determinar si son de caracter oficial © personal y si
ameritan su registro y radicacion; igualmente se verificard si la informacion
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recibida esta completa, tiene anexos y si se encuentran en buen esiado de
conservacion, seguido este procedimiento se escanea el documento y se envia
al interesado para ir agilizando el tramite.

11.Permanece en su puesto de trabajo, durante toda fa jornada laboral. Las
ausencias temporales deben ser autorizadas por ! Secretario General.

12.Vela por el Sistema Integrado de Calidad, MECI, SISTEDA. Presenta informes
mensuales clasificando las actividades de acuerdo con los temas recibidos y
entrega indicadores de gestion por tema

13.Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
£argo, y las que, por necesidades del servicio, eventualmente deban cumplirse,
tornando como referencia los numerales anteriores, y estén acordes con el nivel
de clasificacion del empleo y las compefencias requeridas para el desarroilo de
planes y programas en el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos Ley 594.de 2000

Acuerdo 060 de 2001.

Conogimientos basicos de prevencién de riesgo.
Gonocimlentos basicos en el manejo de extintores
Gestion documental

Herramientas informaticas

Manejo de registro biometrico

Normas de seguridad.

Indicadores de Gestion

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacién al usuario y ai ciudadano Experiencia Profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con ia Alcaldia Creatividad e innovacion

Competencia
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Minimo Titulo Profesional
Maximo: Titulo Profesional, titulo de
posgrado y experiencia

Area Ciencias Sociales y Humanas:
Derecho y afines, Psicologia, Filosofia,
Sociologia.

Economia y Administracion

Un (1) afio de experiencia relacionada

ALTERNATIVA

Equivalencias de acuerdo con la Ley (Decreto 785 de 2008 Articulos 25y 26
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién det Empleo | Auxiliar de Servicios Generales
Cédigo 470

CGrado 07 _

No. de Cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato | Secretario General

Il. AREA FUNCIONAL
PROCESO

GESTION HUMANA

. PROPQOSITO PRINCIPAL

Proteger, custodiar, efectuar controles de identidad en el acceso o en el interior de la alcaldia,
vigilar los bienes muebles y sus instalaciones con &l fin de prevenir, detener, disminuir o
disuadir amenazas de atentados que puedan afectar la seguridad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Vigila las instalaciones y enseres, con el fin de impedir atentados contra los
servidores plblicos, y la propiedad en horas diurnas, de acuerdo con las
competencias asignadas.

2. Controla la entrada y salida de personas y elementos, segun los requerimientos
encomendados.

3. Colabora en la prevencion y demas medidas de seguridad que se tomen con
relacion a posibles amenazas de accidentes, inundaciones o incendios.

4. Verifica que las puertas y ventanas estén debidamente aseguradas, asi como el
buen uso de los servicios pablicos encomendados.

5. Informa oportunamente a la autoridad competente, sobre situaciones anormales
que pudiera advertir.

6. Impide Ia entrada de personas extrafias a las instalaciones de ia alcaldia, en
horas diurnas o distintas a las de atencién en oficinas.
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7. Vela por la subsistencia del Sistema Integrado de Gestién de la Calidad, MEC!
SISTEDA

8. Las demas que les sean asignadas por auforidad competente, acordes con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICQOS ESENCIALES

Normas de Segquridad

Atencidn pdblica a propios y visitantes
Disciplina y prudencia

Atencion al cliente

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resuliados Experticia
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Trabajo en equipo
Compromiso con 1a alcaldia Aprendizaje continuo
Disciplina
Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Educacion Basica Secundaria Dos (2) afios de sxpenencia [aboral certificada
Conocimientos de seguridad

ALTERNATIVAS

De acuerdo con ia legistacion vigente. Decreto Ley 785 de 2005, articulos 25 y 26.
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Minimo: Terminacion y aprobacién de cuatro
(4) aflos de Educacion Basica Secundaria y
Curso Especifico, minimo de sesenta (80)
horas relacionado con las funciones del cargo.

Maxima Titulo de formacion tecnoiogica vy
experiencia o terminacién y aprobacion del
pensum académico de educacion superior
formacién profesional.

Area: Ciencias Sociales y Humanas.
Economia, Administracion, Contaduria y
Afines.

Doce {12) meses

ALTERNATIVA

Equivalencias de acuerdo con la ley { Decrsto Ley 785 de 2005, Articulos 25 y 26)
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del Area Secretario de Despacho
Cédigo 020

Grado 08

No. de Cargos Uno (1)

Dependencia Gobierno

Cargo del Jefe Inmediato | Alcalde

Il AREA FUNCIONAL
PROCESO

GOBIERNO POLITICO Y SOCIAL - EDUCACION CULTURA,
RECREACION Y DEPORTE

It PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer actividades que exigen el desarrollo de procesos y procedimienios que
comprenden funciones de formulacién de politicas institucionales y de adopcion de
planes y programas y proyectos estratégicos, misionales y de apoyo, relacionados con
la direccion, la coordinacion, evaluacion y vigilancia la formulacion, direccion y
gjecucion de las politicas generales sobre justicia policiva, educacion, deporte y
recreacion, cultura y turismo, desarrollo social comunitario, y participacion ciudadana
del Municipio, para garantizar el derecho de los habitantes a la seguridad social en
salud y promover la obtencién de un mejor nivel de bienestar y progreso integral de la
comunidad, dentro del marco del plan de desarrollo, programas y proyectos a largo
nlazo.

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Determina, garantiza evallia y vigila las actuaciones de policia del Municipio con
sujecion a las disposiciones legales vigentes e Implementa y controla el cumplimiento
de los objetivos de la Alcaldia, relacionados con las actividades de la Comisaria de
Familia atendiendo los casos de violencia intrafamiliar © en los que se vulneren los
derechos de i0s menores de edad.
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F 2. Planea, dirige y controla el cumplimiento de los objetivos de la Alcaldia

relacionadas ¢on la Inspeccion de Policfa teniendo en cuenta que el objetivo es ia
preservacion , el mantenimiento y el establecimiento del orden publico, mediante la
regulacion del ejercicio de los derechos y libertades pdblicas el cumplimiento de los
deberes para prevenir y reprimir confravenciones e infracciones para el
mantenimiento del orden pablico y proteccion de la comunidad en desarrollo de la Ley
23 de 1991, Codigo Nacional y Departamental de Policia, o el que lo reempiace, por
el respeto de los derechos civites garantias sociales y salvaguarda de la vida, honra
y bienes de los ciudadanos, ias diligencias de conciliacion, multas, pesas y medidas.

3. Asesora al Alcalde Municipal, para el ordenamiento del transito de personas,
animales y vehiculos por las vias pdbticas con sujecion de lo dispuesto en la Ley 769
de 2002, Codigo Nacional de Transito.

4. Planea, dirige y controla el cumplimiento de los objetivos de la relacionadas con
gl Transito y el Transporte, en cuanto a las funciones del Alcalde, en calidad de
autoridades de transito les corresponde, segun el Articulo 7 de la Ley 769 de 2002, o
la que haga sus veces.

5. Planea y ejecuta programas para €l cumplimiento de la politica de Atencion
Integral a la poblacion vuinerable, victimas de justicia y paz, promoviendo acciones y
medidas de corto, mediano y largo plazo orientadas a que se generen condiciones
de sostenibilidad econdémica y social para la poblacién desplazada.

6. Planea, dirige las actividades deportivas culturales, a la comunidad y las
actividades de la biblioteca. Garantiza ia parte técnica especifica del proceso de
contratacion en el caso de adelantarse contratos de 10s procesos a su cargo y realiza
o coordina |a supervision correspondiente,

7. Efectia analisis de las necesidades de la comunidad, establecer las fortalezas
y oportunidades que en esta materia se tienen, con miras a establecer los planes y
programas del Sector o alianzas estratégicas encaminadas a dotar a las
comunidades con servicios de integrales que contribuyan a elevar su nivel de vida.

Planea, dirige, evalua y controla Promueve la obtencion de un mejor nivel de
bienestar y progreso integral a ia poblacién del Municipio. Planea, Coordina la parte
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técnica especifica del proceso de contratacion en el caso de adelantarse contratos
de los procesos a su cargo y realiza o coordina la supervision correspondiente.

8. Formula, ejecuta y evallia planes, programas proyectos en armonia con las
politicas y disposiciones del orden Nacional y Depariamental. Gestiona el recaude,
flujo y ejecucion de los recursos con destinacion especifica para la gjecucion de los
planes y programas del municipio. Planea los programas que se puedan adelantar y
realiza las acciones tendientes a lograr la participaciébn de la comunidad, en
coordinacién con las demas dependencias de la Administracion Municipal. Presenta
concepto técnico sobre planes y programas de desarrolic de la comunidad y coordina
las actividades relacionadas con estos.

9.  Vela por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad, MECI y SISTEDA.

10. Desempefia las demas funciones que, por necesidades del servicio,
eventualmente deban cumplirse, tomando como referente los numerales anteriores;
gue estén acordes al nivel de clasificacion del empleo y las competencias requeridas
para el desarrolio de los planes, programas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Gestion de Proyectos. Formulacién y Evaluacion de Proyectos

Ley 9 de 1979, Ley 100 de 1993, Cddigo de Transito y Transporte, Cédigo de Policia,
Ley de victimas, justicia y paz. Ley de manejo de Riesgos

Actualizacién legislativa Contratacion Estatal

Ley 872 de 2003

Estados Financieros

Sistemas de Gestion de Calidad, MECl y SISTEDA

Manejo de herramientas informaticas

TICs y atencién al cliente

Base de datos

Pagina Web
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
QOrientacion a resultados
Orientacion al usuanio y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Alcaidia

POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Minimo: Titulo de Tecndloge o de
profesional y experiencia
Maximo: Titulo Profesional, titulo de
Posgrado y experiencia

Area: Derecho y afines, Ciencias sociales
y humanas, Economia, Administracion,
Contaduria y afines

Nucleo basico del conocimiento: Derecho

Dos aftos de experiencia profesional
siempre y cuando se acredite el titulo
profesional.

y afines, Administracion Economia,
contaduria y Afines
ALTERNATIVA

Equivalencias de acuerdo con la legistacién vigente. (Decreto 785 de 2005, Arts. 28y

26).
VIGENCLA: Resolucién 529 VERSION: 01 Paginad de 4
2017-068-02-

ELABORO REVISO APRCBO
COMISION REDISERIO INSTITUCIONAL VICTOR MANUEL PARDC SALOMON CASTRQ CANTILLO
MODERNIZACION SECRETARIO GENERAL Y DFE ALCALDE MUNICIPAL
GOBIERNG




% |

MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

CODIGO: MFCL 05- PR ECRD 006

SECCION |l

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profestonal
Denominacién del Empleo | Profesional Universitario
Cdédigo 219
Grado 007
No. de Cargos Trece {13)
' Dependencia Secretaria de Gobierno B 1
Cargo del Jefe inmediato | Secretario de Gobierno

It AREA FUNCIONAL

PROCESO

EDUCACION CULTURA, RECREACION, DEPORTES- GOBIERNO POLITICO SOCIAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Establece la aplicacion de las actividades y conocimientos relacionados con el
gobierno, politico y sotial, ta educacion, cultura, recreacidn y depories, que de acuerdo
con su complejidad y competencias exigidas le pueda corresponder funciones de
coordinacion, supervisidn y conirol de procesos encargados de ejecutar, planes,
programas v proyectos institucionales.

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Planifica las consultas, presta asistencia técnica, emite conceptos y aporta
elementos de juicio para la toma de decisiones y acciones adoptadas dentro de la
ejecucion de los planes y programas reiacionados Educacion Clasica, Educacién
Ambiental y las politicas y estandares para la seguridad y administracion de los
recursos de 10s procesos asignados.

. Incluye y realiza estudios e investigaciones relacionados con 1os planes,
programas, proyectos sobre educativos. Recomienda modelos de intervencion,
facilitacion, colaboracion y asesora la politica de acompanamiento en los procesos
mencionados y presenta informes oportunos sobre la gestion desarroliada.

. Implementa y administra los Sistemas de Satisfaccion al Cliente, y Gerencia de los
Proyectos Educativos.

. Gestiona, asesora sobre los planes y programas tendientes a atraer y mantener en
el nicho municipai a las diferentes Universidades, instituciones Educativas o
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Colegios de la Region Caribe, para evitar la migracion de los jovenes a las distintas
capitales departamentales, y propende por la apropiacion la interaccion estado-
ciudadano a través de las TIC, optimizacidén de la gestion, modernizacion de la
plataforma tecnotdgica y la formacidn a través de ambientes virtuales.

5. Asiste, orienta, aconseja mediante la sugerencia, ilusiracion u opinidn con
conocimiento a la alta direccion, a los servidores puablicos y a directivas ¢
colectives de las instituciones escolares en busca de mejoras, orienta procesos de
cambio basados en la reflexion, el andlisis y la toma de decisiongs y la
administracién de las Tecnologias de la Informacién, para las Instituciones
Educativas o Colegios del Municipio, para asegurar que la infraestructura
tecnolbgica soporte el negocio de la Unidad de Servicios de Educacién y cultura,
planes y programas estratégicos que cubran los requerimientos tecnolégicos.

6. Presenta los indicadores de gestion, de riesgo e inventarios de log equipos de
ofimatica entregados a la comunidad educativa, al Secretaric de Gobierno, los
cinco primeros dias calendario de cada mes.

7. Presenta y orienta al Alcalde para la mejora de la infraestructura educativa del
municipio tendiente a fortalecer la percepcion de los clientes y partes interesadas
en la utilizacién de este servicio.

8. Ejerce el autocontrol en todas las funciones que les sean asignadas y vela por la
subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECL.

8. Desempena otras funciones, por necesidades del servicio, que deban cumplirse y
sean acordes al nivel de clasificacién del empleo y a las competencias requeridas,
para desarroiiar planes y programas de ia entidad.

V CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia
Contratacion Administrativa
Plan Nacional de TIC estrategia de gobierno en Linea, visién 2018 de! DNP
Plan Nacional de desarrollo, inclusion digital y apropiacion de las TIC
Ley General de Educacion
Ley de Educacién Ambiental
Ley 99 de 1993
Educacion para el Desarrollo y Trabajo Humano
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Gestidén en Educacion basica, media y superior
Fundamentos de Formulacién y Evaluacion de Proyectos
Actualizacion legislativa

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas Estadisticas

Manejo de pagina Web

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
QOrientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con {a aicaldia Creatividad innovacion
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Minimo: Titulo Profesional Doce (12) meses

Maximo: Titulo Profesional, titulo de
posgrado y experiencia Dos aiios de experiencia profesionat y
viceversa por el titulo de posgrado en la
Area de! Conocimiento: Ciencias de la | modalidad de especializacion.
Educacidn. Ciencias Sociales y Humanas

NuGcleo basico dei conocimiento:
Educacion.

Deporte Educacion fisica y recreacion.

ALTERNATIVAS

De acuerdo con la normatividad vigente y los requerimientos afines al desempeiio del
cargo (Decreto 785 de 2005, Arts. 26 y 26).
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CODIGO; MECL 05- SSP-SE 0032 PR GH
MANUAL DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES

SECCION I

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Asistencial

Denominacion del Area Secretaria Ejecutiva

Cédigo 425

Grado 02

No. de Cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supervision directa- Secretario de
Despacho

Il. AREA FUNCIONAL
PROCESO

GESTION HUMANA

lli. PROPOSITO PRINCIPAL

PROPQOSITO PRINCIPAL
Establecer las actividades de apoyo y compiementarias de las tareas de los niveles
superiores o de labores, que se caracterizan por el predominio de tareas de simple
ejecucion para la realizacion de actividades de desarrolio de los Procesos Estratégicos,
Misionales, de Apoyo y Control, Seguimiento y Medicién

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibe, revisa, clasifica, radica, distribuye y controla documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con log asuntos de competencias
de la entidad.

2. Lleva y mantiene actualizados 1os registros de caracter técnico- administrativo
y financiero y responder por la exactitud de los mismos.

3. Cumple de manera efectiva la misién y los objetivos del Proceso al que se
encuentra adscrito y la ejecucion de las labores asignadas. generan valor al

proceso ejecutado.
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CODIGD: MFCL 05- 83F-SE 003 PR GH

MANUAL DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES
SECCION Il

. Orienta a los usuarios y suministra la informacion que le sea solicitada, de

conformidad con los procedimientos establecidos, nos ilevan hacia la mejora
continua.

. Desempefia funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a

facilitar el desarrollo y gjecucion de las actividades del area de desemperio.

. Responde por los elementos que se le hayan enfregado y por aquelios que

estan bajo su cuidado.

. Asegura el sistema de informacion documentada, empieande la Ley General de

Archivo y sus Anexos Técnicos, teniendo en cuenta que los documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de la poblacidn en
riesgo son tramitados con transparencia y oportunidad.

. Vela por el Sistema Integrado de Calidad, MECI, SISTEDA vy Ejerce el

autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

. Desempefia las demas funciones que, por necesidades del servicio,

eventualmente deban cumplirse, tomando comeo referencia los numerates
anteriores, y estén acordes con el nivel de clasificacion del empleo v las
competencias requeridas para el desarrollo de planes y programas en el area
de desemperio.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALE'S
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de fa informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Alcaldia Relaciones interpersonales
Cooperar con los demas con ¢l fin de
alcanzar los objetivos institucionales
L.
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MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

CODIGO: MFCL 05- SSP-SE 003 PR GH

SECCION Il

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Minimo: Terminacion y aprobacion de ires
anos de Educacion Basica Primaria.

Maximo: Diploma de Bachiller, en
cuaiquier modalidad y experiencia

Un (1) afio de experiencia relacicnada,
siempre y cuando se acredite la
terminacién y aprobacidn de los estudios
en la respectiva modalidad

ALTERNATIVAS

Equivalencias de acuerdo con la Ley (Decreto Ley 785 de 2005, Articulos 25 y 26).

VIGENCIA: Resolucion No. 525 2017-06- | VERSION: 01 Pagina 3 de 3
02
ELABORO REVISO APROBO
COMISION REDISENC INSTITUCIONAL VICTOR MANUEL PARDO SALOMON CASTRO CANTILLO
MODERNIZACION SECRETARIO GENERAL Y DE ALCALDE MUNICIPAL
GOBIERNO




MANUAL DE FUNCIONES Y CODIGO: MFCL 05- PR GPS 007

COMPETENCIAS LABORALES
SECCION 1l

7. Vela por la subsistencia del Sistema Integrado de calidad MEC!, SISTEDA.

8. Las demas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucién Politica.

Control Interno

Fundamentos de Formulacién y Evaluacién de Proyecios
Gestién publica y Sistema de gestion de calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacitn ai usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromisc con la organizacion. Creatividad e innovacion

Liderazqo de grupos de trabajo
Toma de decisionas

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Minimo
Titulo de formacioén profesional y experiencia.
Maximo Dote (12) meses
Titulo Profesional, titulo de posgrado vy
experiencia.

Nacleo basico de conocimiento er:
Psicologia, Trabajo Social y Afines, Nutricion
y Dietética, Enfermeria. Con Tarjeta

Profesional
ALTERNATIVAS

De acuerdo con Ia legislacion vigente, y los requerimientos afines al desempefio del cargo.
Decreto Ley 785 de 2006, Arls. 26y 26
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE BOLIVAR
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA
NIT: 890 480 069-5

PROPOSITO PRINCIPAL DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO

La Secretaria de Gobierno lidera los procesos constitucionales de seguridad
ciudadana aplicables en el municipio, a través de la Comisarfa de Familia, de la
inspeccidn de Policia, con los Inspectores (Nivel Asistencial), el Profesional de  cosceemsen
Transito y Transporte, desarrollan los programas y proyectos relativos al Adulto
Mayor, infancia y adolescencia, refrenda y certifica los actos administrativos
expedidos por el alcalde. Coordina los operativos de vigilancia y control gue debe
desarrollar ia Policia Nacional. 155 9001

Con el soporte de Recursos Humanos, financieros, fisicos y logisticos, Informes de
Gestion, Actos administrativos, producto conforme, Insumos para la mejora,
estadisticas, Indicadores de Gestidn, Informacion, determinacion del riesgo y con
responsabilidad social.

SC-LERIGSTT

Para cumplir con esta interaccién tenemos documentados los Procesos.

De control, seguimiento y mejora, mediante los parametros de calidad, indicadores
de gestion con sus analisis cuantitativos y cualitativos y planes de mejora.

“CONSTRUYENDO EQUIDAD SOCIAL”
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CODIGO: MFCL 05- PR GPS 007
MANUAL DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES
SECCION )

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacidn del Empleo | Profesional Universitario
Cdédigo 219

Grado 008

No. de Cargos Nueve (09)

Dependencia Donde se ubique el cargo

jCargg del Jefe Inmediato | Quien responda por el proceso

Il. AREA FUNCIONAL
PROCESO

GOBIERNO POLITICO SQCIAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar programas y proyectos de promocién, prevencion y asistencia de desarrollo social en €l area
de bienestar social de individuos, grupos y comunidades, estudiar, valorar, diagnosticar las necesidades
y problemas sociales a personas grupos € institucicnes, en el area de su jurisdiccidn, para prevenir el
rissgo social,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Informa, orienta y asesora las actividades de accitn social @ personas, grupos e instituciones.

Detecta, estudia, valora y/o diagndstica las necesidades y problemas sociales. Prevencion de
la aparicién de situaciones de riesgo social.

Planifica los programas y proyecios de promocion, prevencion y asistencia de desarmollo social
en el area de bienestar social de individuos, grupos y comunidades. Interviens. Atiende directa,
rehabilttacion e insercién social de personas, grupos, instituciones y comunidades.,

Supervisa, programa seguimiento al trabajo realizado. Promuave la creacidn, desarrolio y
mejora de recursos comunitarios, iniciativas e insercién social.

Fomenta la integracién, padicipacién organizada y el desarollo de ias potencialidades de
personas, grupes y comunidades para |1a mejora de su calidad de vida. Organiza, gestiona
servicios sociales.

Coordina, desarrolla mecanismos eficaces o redes de coordinacion interinstitucional yfo entre
profesionales. Investigacién de problemas sociales, de ia realidad social.

Las que se determinan en e Reglamento del SAD. Adelantar y apoyar o5 procesos de
atencion psiceldgica a los grupos familiares.
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MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

CODIGO: MFCL 05- PR GRS 007

SECCION I

8. Efectuar charlas, visitas y seguimientos & los nifios integrados al sistema. Rendir los
conceptos, que solicite el Comisario de Familia. Tabular las estadisticas y preparar o rendir
los informes necesarios, que deban presentarse a las entidades de vigilancia y control.

9. Ejercer & autocontrol en todas las actividades que ejecute. Velar por la subsistencia del
Sistema Intagrado de Calidad, MEC! y 8ISTEDA.

10. Desempefiar las demdas funciones que por necesidades del sefvicia, evenfuaimente deban
cumplirse, tomando coma referencia los numerales anteriores; que estén acordes al nivel de
clasificacion del empleo y las competencias requeridas para el desarrollo de les planes ¢

programas en salud menta! de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Administracion Publica. Normatividad y Reglamentacidn en el emplec publico y trabajador oficial.
Conocimiento de la ey 809 de 2004 sobre carrera administrativa.

Seguridad Social Integral en Salud,

Leves 1257 de 2008, 1542 de 2012 y 1616 de 2013
Formulacién y Evaluacion de Proyectos de investigacién en Saiud,

Sistemas de Gestion de Calidad.
Manejo de heramientas informaticas a Intemet.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Aprendizaje continuo

QOrientacion al usuario y al ciudadano

Experticia Profesional

Trangparencia

Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la alcaldia

Creatividad innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Minimo: Titulo Profesional en Psicologia
Maximo: Titulo Profesionat, titulo de
posgrado y experiencia

Area: Ciencias Sociales y Humanas
Nucleo; Psicologia

Doce (12) meses

Dos aitos de experiencia profesional y
viceversa por el titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion.

VIGENCIA: Resalycién 529 2017-06-02- [VERSION; 01 Pagina 2de 3
ELABORO REVISO . APROBO
COMISION REDISENO INSTITUCIONAL VICTOR MANUEL PARDO SALOMON CASTRG CANTILLO
MODERNIZACION SECRETVARIO GENERAL Y DE ALCALDE MUNICIPAL
GCBIERND




CODIGO: MFCL 05- PR GPS 007

MANUAL DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES
SECCION I

Area del Conocimiento: Ciencias de la
Educacion. Ciencias Sociales y Humanas-
Trabajo social.

Niciec basico del conocimiento:
Educacion.

Deporte Educacién fisica y recreacion.

ALTERNATIVAS

De acuerdo con [a normatividad vigente y los requerimientos afines al desempeiio del
cargo (Decreto 785 de 2005, Arts. 25 y 26).
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MANUAL DE FUNCIONES Y CODIGO: MFCL 05- PR GPS 008

COMPETENCIAS LABORALES
SECCION

.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacidn del Carge | Profesional Universitario
Cédigo 219

Grado 08

No. de Cargos 05

Dependencia Donde sea asignado
Cargo del Jefe Inmediato | Quien lidere el proceso

ll. AREA FUNCIONAL
PROCESO

GOBIERNO POLITICO Y SOCIAL

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Planifica

r programas y proyectos de promocion, prevencion y asistencia de desarrolio social en el &rea

de bienestar social de individuos, grupos y comunidades, estudiar, vaforar, diagnosticar [as necesidades
y problemas sociales a personas grupos e instituciones, en el &rea de su jurisdiccion, para prevenir el
riesga social,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

informacion, orientacién y asesoramiento de accion social a personas, grupos e instituciones.
Deteceion, estudio, valoracion y/o diagndstico de las necesidades y problemas sociales.

2. Prevencidn de la aparicidon de situaciones de riesgo social. Planificacidn de programas y
proyectos de promaecion, prevencién y asistencia de desamolio social en el drea de bienestar
sccial de individuos, grupos y comunidades,

3. Intervencitn. Atencidén directa, rehabilitecibén e insercidn social de personas, grupos,
nstituciones y comunidades.

4. Supervision y seguimiento del trabajo realizado. Premaocion de la creacién, desarrollo y mejora
de recursos comuritarios, iniciativas e insercién social,

6. Fomentar la integracidn, participacién organizada y el desarmllo de las potencislidades de
perscnas, grupos y comunidades para la mejorar su calidad de vida.

6. QOrganizacidn y gestion de servicios sociales y recursos humanos, Funcidn de ¢oordinacion,
desammolioc de mecanismos eficaces o redes de coordinacién interinstitucional yio entre
profesionales.
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MANUAL DE FUNC!ONES Y CODIGO: MFCL 05- PR GPS 006

COMPETENCIAS LABORALES
SECCION |

7. Investigacién de problemas sociales, de g realidad social. Las que se determinan en el
Reglamento del SAD. Adelantar y apoyar los procesos de atencion psicolégica a los grupos
familiares. Efectuar charlas, visitas y seguimientos a los nifios integrados al sistema.

8. Rendir los conceptos, que solicite el Comisario de Familia. Tabular las estadisticas y preparar
o rendir los Informes necesarios, que deban presentarse a las enlidades de vigilancia y control,
Ejercer el autocontrol en todas las actividades que sjecute.

9. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad, MECly SISTEDA.

10, Desempefiar las demés funcicnes que por necesidades del servicio, eventualmente deban
cumplirse, tomandae como referencia los numerales anteriores; que estén acordes al nivel de
clasificacion del empleo y las competencias requeridas para el desamollo de los planes o
programas en salud mental de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Ley 1176 de 2007, por la cual se desarrolian los articulos 356 y 357 de la
Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones.

Ley 1532 de 2012, por medio de {a cual se adoptan unas medidas de politica y se
regula el funcionamiento dei programa Familias en Accidn, hoy Mas Familias en
Accién.

Ley 1785 de 2015, por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de
Peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Decreto 2094 de 2016, por a cual se modifica la estructura del Departamento
Administrative para la Prosperidad Social - Prosperidad Social.

Resolucion 03901 de 2018, por ta cual se establecen los Grupos Internos de Trabajo
del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, su denominacion y
funciones y se dictan ofras disposiciones.

Documento CONPES 3081 de 2000, por medio del cual se aprueba ! programa de
subsidios condicionados, hoy Mas Familias en Accion. Administracion Publica.
Normatividad y Reglamentacién en el empleo pablico y trabajador oficial,
Conocimiento de la Ley 909 de 2004 sobre carrera administrativa.

Sequridad Social integral en Salud.

Leyas 1257 de 2008, 1542 de 2012 y 1616 de 2013

Formulacién y Evaluacién de Proyectos de Investigacion en Salud.
Sistemas de Gestién de Calidad.

Manegjo de herramientas informaticas e Internet.
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COMPETENCIAS LABORALES

MANUAL DE FUNCIONES Y CODIGO: MFCL 05- PR GPS 005

SECCION B

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Aprendizaje continuo

Qrientacion at usuario y al ciudadano

Experticia Profesional

Transparencia

Trahajo en Equipo y colaboracién

Compromiso con la alcaldia

Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Minimo: Titulo Profesional en Trabajo
Social.

Maximo: Titulo Profesional, titulo de
posgrado y experiencia

Area del Conocimiento: Ciencias de la
Educacion. Ciencias Sociales y Humanas-
Trabajo Social. Tarjeta Profesional, en ios
¢casos requeridos por ley (Decrete 19 de
2012).

Doce (12) meses

Dos afios de experiencia profesional y
viceversa por el titulo de posgrado.

ALTERNATIVAS

De acuerdo con {a legislacion vigente. Decreto Ley 785 de 2005, arts. 25 y 26
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MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

CODIGO: MFCL 05- PR GPS 006

SECCION Il

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Cargo Profesional Universitario
Codigo 219
Grado 08
No. de Cargos Qs
Dependencia Donde sea asignado

| Cargo del Jefe inmediato | Quien lidere el proceso

Il. AREA FUNCIONAL

PROCESQ

GOBIERNO POLITICO Y SOCIAL

i. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar una oferta adecuada, eficiente y oportuna de los servicios para la atencion a las
familias participantes del programa Mas Familias en Accion MFA. Inscrites en los Programas
de SISBEN, RED UNIDOS Y DESPLAZADOS.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Implementa los diferentes procesos operativos y desarrolla estrategias de capacitacion
sobre el programa dirigidas a los servidores publicos de los sectores educativas y de
salud y a las familias participantes.

. Garantiza la sequridad y buen uso de la informacién del programa, restringida solo para
sit operacién y no utifizada para fines particulares y politicos, para lo cual firma un
acuerdo de confidencialidad. (El personal a su cargo: en pianta o contratado debe firmar
el acuerdo de confidencialidad por las mismas condiciones)

. Actua como el delegado directo det alcalde para los procesos operativos y
representante del programa en la respectiva jurisdiccion.

. Coordina y apoya la ejecucién de las acciones del componente de bienestar
comunitario y la gestiénh para la Inclusién Social.

. Garantiza a las familias participantes del programa un acceso oportuno y de calidad.
Verifica ante ias instituciones de salud y establecimientos educativos: Que
proporcionen al programa la informacion basica sobre la asistencia de los Nifos, nifias
y adolescentes (NNA) a los controles de crecimiento y desarrollo y a las clases
escolares para realizar el proceso de verificacion de compromisos de las famiiias
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MANUAL DE FUNCIONES Y CODIGO: MFCL 05- PR GPS 006

COMPETENCIAS LABORALES
SECCION I

participantes del programa. Es decir, son ta fuente primaria de informacion para la
ejecucion de este proceso. Familias participantes: familias inscritas en MFA. Unidad de
intervencion del programa para todos los procesgs operativos de {a Transaccion
Monetaria Condicionada (TMC) y para el componente de bienestar comunitario.

6. Asegura e! cumplimiento responsable direcio de los compromisos para el acceso a los
incentivos de salud y educacién otorgados por el programa ai titular representante de
la familia ante el programa, quien firma el acuerdo de corresponsabilidad en el
momento de su vinculacion a MFA, Este litular se caracteriza por ser la persona quien
tiene bajo su responsabifidad el cuidado de los NNA inscritos en MFA,

7. Establece que el programa prioriza a las mujeres de las familias para que reciban las
TMC, seglin lo establecido en el paragrafo 2°, articulo 10° de la ley 1532 de 2012,
Madre lider: elegida por un periodo de 2 anos por las titulares con el fin de
representarias ante el programa. Su labor es solidaria, voluntaria y no remunerada, es
decir, no tiene vinculo laboral con el Departamento Administrativo para la Prosperidad
Social, ni con el municipio ni la Alcaldia de Santa Catalina.

8. Verifica, revisa, asegura y evalla las condiciones de retiros de los beneficiarios dei
Programa MFA, cuando cumplan 18 mayoria de edad o no estén estudiando por
terminacion académica.

9. Asegura la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad, MEC! y SISTEDA.

10. Las demas funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.
Ley 1176 de 2007, por la cual se desarrollan los articulos 356 y 357 de la Constitucion

Politica y se dictan otras disposiciones.

Ley 1532 de 2012, por medio de la cual se adoptan unas medidas de politica y se regula el
funcionamiento del programa Familias en Accidén, hoy Mas Familias en Accién.

Ley 1755 de 2015, por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se
sustituye un titulo dei Codigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso
Administrativo,

Decreto 2094 de 20186, por la cual se modifica la esiructura del Departamento Administrativo
para |la Prosperidad Social - Prosperidad Social.

Resolucion 03901 de 20186, por la cual se establecen los Grupos Intemos de Trabajo del
Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, su denominacién y funciones y se
dictan otras disposiciones.
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COMPETENCIAS LABORALES
SECCION I

Documento CONPES 3081 de 2000, por medio del cual se aprueba el programa de subsidios
condicionados, hoy Mas Familias en Accidn.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resuitados Aprendizaje continuo
Qrientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y colaboracion
Compromiso con la alcaldia Creatividad e innhovacién
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Minimo: Titulo Profesional Doce (12) meses

Maximo: Titulo Profesional, titulo de
posgrado y experiencia Dos afios de experiencia profesional y
viceversa por el titulo de posgrado.
Area del Conocimiento: Ciencias de la
Educacion. Ciencias Sociales y Humanas-
Trabajo Social.

ALTERNATIVAS

De acuerdo con la legislacién vigente. Decreto Ley 785 de 2005, arts. 25 y 26
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MANUAL DE FUNCIONES Y CODIGO: MFCL 05- PR GPS 07

COMPETENCIAS LABORALES
SECCION It

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL
Denominacion del Empleo | Profesional Universitario
Cddigo 219
Grado Q7
No. de Cargos 13
Dependencia Donde se asigne
| Cargo del Jefe Inmediato | Quien responda por el Proceso

Il. AREA FUNCIONAL
PROCESO

GOBIERNO POLITICO Y SOCIAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar accionas para la arganizacion y control del transito y transporte en la jurisdiccién municipal
cumpliendo con fas disposiciones legales vigentes en esta rmateria.

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2

Organiza y controla todo lo relacionado con el transito de vehiculos dentra de fa jurisdiceion
Municipal y velar por el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

Expide, madificar y cancelar licencias de fransito para automdviles, bicicletas, motocicletas,
maguinaria agricola o industrial y vehiculos de impulsién manual o traccidn animal. Cancelar,
modificar o refrendar toda clase da licencias de conduccion de acuerdo con [os procedimientos
y requisitos establecidos en el Codige Nacional de Transito y Transporte.

Realiza ia radicacién de las cuentas de los vehiculos. No recauda dinero de acuerdo con el
Proceso de Hacienda Pdblica, y procedimientos aprobados, envia a la Secrataria de Hacienda
para su trémite e instruye al usuario sobre estos procedimientos.

Implementa actividades y ensefia a las personas a su cargo, sobre las politicas municipales,
frente a la cultura vial y la ejecucién de las nommas de transito. Cumplir y hacer cumplir las
normas establecidas en el Nuevo Codigo Nacional de Transito y sus decretos reglamentarios.
Prepara mensualmente informes al Ministerio de Transporte, Alcalde Municipal, sobre las
diferemtes trdmites realizados. Rinde informes detallades al Alcalde Municipal o a su jefe
inmediato, sobre las actividades realizadas por la dependencia a su cargo cuando se lo soliciten.
Adelanta campafias de cultura ciudadana en los colegios, en ias empresas y organizaciones
gremiales, para evitar la accidentalidad. Remite ala Fiscalia Local los accidentes con lesionados
y remitir a a Fiscalia Seccional los accidentes con personas muertas.

Desarrolla actividades de sefalizacién de las vias tanto en el area rural come urbana de!
municipic. »

Elabora Planes de Accion de la dependencia para la respectiva vigencia. Participar en la
formulacion del plan de desarrollo del sector y viabilizar los programas y proyectos del sector.
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CODIGO: MFCL 05- PR GPS 07
MANUAL DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES

SECCION il

Responde por la interventoria a los contratos y/a convenios por [os servicios de transito que se
contraten. Ejerce el control interna de la dependencia bajo su cargo.

9. Responde por la subsistencia del Sistema de Gestion de Calidad, MECI, SISTEDA.

10. Las demds funciones asignadas por la autoridad compeiente de acuerdo al nivel, 1a naturateza
y el area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Administracion Publica. Normmatividad y Reglamentacion en e empleo pablico y trabajador oficial.
Conccimiente de la Ley 809 de 2004 sobre carrera administrativa.

Seguridad Social Integral en Salud.

Leyes 1257 de 2008, 1542 de 2012 y 1616 de 2013

Formulacién y Evaluacién de Proyectos de Investigacion en Saiud.

Sistemas de Gestion de Calidad.

Manejo de herramientas informaticas e Intemet.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

L COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la alcaldia Creatividad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Minimo: Titulo Profesional Doce (12) meses

Maximo: Titulo Profesional, tituio de
posgrado y experiencia Dos ailos de experiencia profesional y
viceversa por el titulo de posgrado en la
Area del Conocimiento: Ciencias Sociales | modalidad de especializacion.

y Humanas

Niicleo Basico del Conocimiento Derecho

ALTERNATIVAS

De acuerdo con la normatividad vigente y los requerimientos afines al desempeio del
cargo (Decreto 785 de 2005, Arts. 25y 26).
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COMPETENCIAS LABORALES

SECCION i

l. __ IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel PROFESIONAL
Penominacion del Empleo | Profesional Universitario
Cadigo 219
Grado 07
No. de Cargos 13

Dependencia Donde de asigne

| Cargo del Jefe inmediato Responsable del Proceso

il. AREA FUNCIONAL
PROCESO

GOBIERNO POLITICO Y SOCIAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Establece estrategias para fortalecer la tranquilidad, la moralidad y el orden ptbiico en
el Municipio; cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las Leyes, Ordenanzas, Acuerdos
y demas normas vigentes; Asi como también por la preservacion, conservacion y
recuperacién del Espacio Publico indebidamente ocupado Ejercer las funciones de
policia y administracién de justicia que le sefale la sy o le sean delegadas por las
autoridades competentes en ejercicio de actuaciones judiciales y de policia con el
propdsito de conocer, dirimir y tratar casos de contravenciones, solucion de negocios
de menar cuantia en defensa de los intereses generales de la comunidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planifica, establece, implementa y as actividades seguridad, moralidad y convivencia
ciudadana en el municipio, eén coordinacion con el superior inmediato, relacionadas
con el orden publico, la verificacion de la recepcidn denuncias y quejas que se formulen
en la Inspeccion, relativas a la comision de delitos en el Municipio,

2. Asegura la atencion de denuncias quejas, declaraciones e indagatorias presentada
por la ciudadania y efectua las investigaciones necesarias, soluciona conflictos de
acuerdo con su competencia, realiza audiencia de conciliacién para el arreglo amistoso
de ias controversias y colabora con los funcionarios judiciaies para hacer efectivas
ciertas providencias y hacer cumplir las disposiciones de! Codigo Nacional de Policia.

-
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COMPETENCIAS LABORALES
SECCION il

3. Asegura, verifica, evalla y remite las diligencias relativas a los delitos cometidos
fuera o dentro de su jurisdiccidn, al servidor publico que, por razén de su
competencia, corresponda a investigacién y brinda apoyo dentro del marco de la
seguridad de manera efectiva y eficiente y con efectividad, en donde se mida ei
impacto social comunifario, con el recibo de un servicio conforme.

4, Cumple las 6rdenes y funciones que ordene la Aicaldia a la Inspeccién y conoce e
instruye los casos de contravenciones comunes y especiales sefialadas en el Codigo
Nacional de Policia, e impone las multas correspondientes, que seran recaudadas
siguiendo el procedimiento de recaudo a cargo de la Secretaria de Hacienda. En
consecuencia, en ninglin caso y por ningln motivo, la Inspeccién recaudara dinero.

5. Informa al Secretario del Despacho sobre las iregularidades gue observe en fa
ejecucidon de las actividades a cargo de las distintas unidades operativas del
Municipio, en &l area que le corresponde a la Inspeccion.

6. Presta asesorias a la comunidad conforme a las competencias asignadas. Expide
drdenes de citacién y boletas de conduccidén necesarias para el cumplimiento de las
indagaciones en los casos en que a ello hubiere tugar.

7. Lleva los registros y archivos de la Inspeccidon debidamente organizados y
actualizados. Prepara las Transferencias Primarias al Archive Central, teniendo en
cuenta la Ley 549 de 2000 y el Acuerdo 42 de 2002, y rinde ai Secretario de Gobierno
los informes establecidos.

8. Participa en los Consejos de Seguridad y en la ejecuciéon de las campaiias y
programas que emprenda la Administracion tendientes a obtener y afianzar la
seguridad ciudadana, con el acompariamiento de la Policia comunitaria.

9. Vela por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad, MECI y SISTEDA.

10.Desempefa las demas funciones que, por necesidades del servicio,
eventualmente deban cumplirse, tomando como referencia los numerales anteriores;
que estén acordes al nivel de clasificacion del empleo y las competencias requeridas
para el desarrollo de los planes 0 programas en satud mental de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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CODIGC: MFCL 05- PR GH -089
MANUAL DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES
SECCION IN

Seguridad y Salud en el trabajo: Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015

Fundamentos de Formulacidn y Evaluacion de Proyectos. Gestion de Proyectos.
Contabilidad. Ley General de Archivo.

ey 872 de 2003. Sistemas de Gestién de Calidad, MECI y SISTEDA, Sistema de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

Programacion y manejo de herramientas ofimaticas. TICs y atencitn al cliente. Base de datos.
Pagina Web

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

] COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion.
Compromiso con la Alcaldia

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Minimo: Terminacion y aprobacion de cuatro
(4) afios de Educacion Basica Secundaria y
Curso Especifico, minimo de sesenta (60)
horas relacionado con las funciones del

cargo. Doce {12) meses

Méximo Titulo de formacion tecnoldgica y
experiencia o terminacién y aprobacion del
pensum academico de educacion superior
formacion profesicnal.

Area: Ciencias Sociales y Humanas.
Economia, Administracion, Contaduria y
Afines.

ALTERNATIVAS

Equivalencias de acuerdo con la ley (Decreto Ley 785 de 2005, Articulo 25 y 26)
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COMPETENCIAS LABORALES
SECCION I

10.

censiderando la capacidad financiera de la entidad, y los planes y programas previstos en
materia de recurso humano. Responde por el proceso de gestion de ndmina, implementa
proceso de sistematizacion efectiva para el desarrollo de registro y control de personal, analiza
los datos y presenta los informes a las diferentes instituciones que la reguiera. Implanta y
desarroliar sistemas eficaces de registro y control de personal, analiza los datos cbtenidos y
presenta la informacion a las diferentes instituciones que la requieran. Ejerce ef autecontrol en
todas las funciones que e sean asignadas.

Prepara y presenta los informes sobre las actividades desamoiiadas, con la oportunidad y
periodicidad requerida. Tramita ante el Sistema de Seguridad Social Integral, parafiscales,
Fondo de cesantias, un servicio oportuno, de calidad, a los servidores ptiblicos y sus familiares.

Organiza y administra un registro de sistematizacion de los recursos humanos de [a entidad que
permitan la formulacion de praogramas intemos y la toma de decisiones, mediante una base de
datos. Relne la informacion y prepara para el Secretario General los certificados de tiempo de
servicios y sueldo de los servidores plblicos o ex empleados de la entidad. Efsctaa el registro,
control y seguimiento de ia radicacion de documentos de las hojas de vida, segun formato det
DAFP y Archive General de la Nacién.

Elabora el Plan estratégico de recursos humanos, plan anual de vacantes, plan de prevision de
recursos humanos. Prepara un inventaric para la firma det alcalde, con el visto bueno del
Secreiario General sobre {a Informacian a la Comisidn Nacional del Servicio Civil, referente a
los requisitos para el desempefo de empleos de libre nombramiento y remocion o de periodo
fijo y presentar las solicitudes de inscripeién ¢ actualizacion en carara administrativa. Supervisa
los Estudios Técnicos, proyectos de planta de personal, manuat especifico de funciones y de
competencias laboralas y perfiles de los emplecs que deberan ser provistos mediante procesos
de seleccion.

Pianea, ejecuta el Plan de Bienestar Social y Capacitacion, de acuerdo con la lagisiacion
vigente. Ejecuta y responde por ias hquidaciones de salarios y prestaciones sociales de los
empleados y ex empleados; asi como el reporte oportuno y veraz de las respeclivas
transferencias. Dentro del ambito de sus funciones gestiona y realizar los trémites necesarios
para la afiliacion de la entidad y los servidores publicos a los fondos de cesantias, EP.SARLL,
Caja de Compensacion Familiar y demés entidadss gue se requiera,

Velar por la subsistencia def Sistema Integrado de Calidad, MEC! y el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en & Trabajo.

Desempeiia las demas funciones que por necesidad del servicio eventuaimente se deban
cumplir, tomande como referente los numerales antedores; estén acordes al nivel de
clasificacion del empleo; las competencias requeridas para el desarrollo de los planes,

programas
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.
Ley 809 de 2004, sobre Empleo Pdblico y Carrera Administrativa.
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COMPETENCIAS LABORALES
SECCION If

.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del cargo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado Q7

No. de Cargos 08

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato  { Quien gjerza la direccién del Proceso

il. AREA FUNCIONAL
PROCESO

GOBIERNO POLITICO Y SOCIAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer las actividades relacionadas con la promocion, prevencion y atencion de la
poblacidén vulnerable, participando en 1a planeacién, la programacion técnica de ias actividades
pedagdgicas y de comunicacion dirigidos a la poblacién especifica, los procesos a su cargo,
aplicando los conocimientos propios y especializados para la construccion de una cultura de
inclusion y corresponsabilidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoya la ejecucion de programas de salud, educacion, prevencion y atencion para los
adultos mayores del Municipio, y Liderar con la Secretaria de Familia y Bienestar Social
el disefio y formulacién de politicas, proyectos y estrategias para la promocion,
prevencion. Y participa en e! disefio, planeacidn y aspectos técnicos de la realizacion
de camparias institucionales, en procesos comunicativos y pedagégices, apoya al
Secretario de Gobiermno en la ejecucion de Ias actividades inherentes a su cargo.

Orienta los programas de salud a la poblacién vulnerable, apoya los eventos y
actividades relacionadas con sus funciones especificas, a la comunidad y a las
institucionas publicas ¢ privadas para la realizacion de campanas institucionales, para
la construccion de una cultura en pro de la inclusion social de la poblacion en estade
de vulnerabilidad., propicidndoles programas sobre campaiias de prevencién de la
enfermedad, de vacunacion, recreacion, arte, culinaria entre otros. prepara la
adaptacion de la poblacién vulnerable en su promocion y prevencion de la salud fisica
y mental. Lidera camparas de prevencion de la enfermedad y vacunacién, apoya el
proceso de articuiacion con las diferentes Secretarios de Despacho de la Alcaldia, con
las instituciones como el bienestar Familiar. Para propender por el bienestar social de
la nifez, la adolescencia, la familia, las personas en situaciéon de discapacidad y ia
poblacién en riesgo.
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COMPETENCIAS LABORALES
SECCION I

3. Disefia y evalua las diferentes acciones desarrolladas en los programas de Bienestar

Social tendientes a mejorar las condiciones de vida de los diferentes sectores de la
poblacion: nifiez, adolescencia, juventud, mujer, aduito mayor, familia, personas en
situacién de discapacidad. orientar a la comunidad, a las instituciones y a los diferentes
grupos poblacionales sobre la elaboracion y ejecucion de proyectos; desarrollo,
ejecucion y forma de acceder a los programas que brinda la Administracion Municipal,
los proyectos del area de Bienestar Sccial. Propende por las acciones an el campo de
la nutricién y de complementacién alimentaria que permitan dar cumplimiento a ia
politica de seguridad alimentaria del Municipio,

Verifica la ejecucion del programa de alimentacién escofar de acuerde a a
reglamentacién vigente, la parte técnica de los precesos de contratacion de operadores
de restaurantes escolares, realizar intervenciones a la ejecucion de los mismos,
reportar las anomalias o novedades que se presenten en su gjecucion. Elabora o
aprueba los ciclos para los menores que son beneficiarios de los programas de
alimentacion escolar y la primera infancia. Realiza como minimo dos evaluaciones
anuales del estadc nutricional a los nifios que participan de los programas de
restaurante escolar y de suplementos nutricionales a primera infancia. Realiza
supervisién y vigilancia al componente técnico - operalivo de los restaurantes escolares
de las Instituciones Educativas Oficiales del municipio. Apoya las actividades
complementarias que se realizan en el marco de Ia seguridad alimentaria desde otras
areas para la poblacion vulnerable. Liderar y acompafar la realizacion de talieres
formativos en temas de alimentacion y nutricion a las familias.

Garantiza la preservacion de los productos requeridos para la ejecucion de los
proyectos de alimentacién y nutricién, y por el mantenimiento de |a bodega de
complementacién alimentaria, para que se encuentre en 6ptimas condiciones para
asegurar el adecuado almacenamiento y proteccion de fos insumos alimentarios, las
actividades que se realicen en temas de nutricion, tendientes a mejorar |a calidad de
vida entregando servicios y productos conformes a la poblaciéon vulnerable.

Sirve como multiplicador de la informacién suministrada y requerida por los entes
departamentales y Nacionales que cofinancian los proyectos y programas de
complementacién alimentaria. Atiende de forma integral a la comunidad, dando la
orientacion clara y precisa sobre sus consultas y requerimientos en materia de
nuiricion. Realizar la inscripcion de nifios y nifias que cumplan con los criterios a los
programas de complementacion alimentaria. Crea base de datos de ios beneficiarios
de los programas de complementacion alimentaria y actualizartas constantemente.
Apoya a! inspector Centrat y a los Inspectores informandoles oportunamente de las
contravenciones que tenga de {a evidencia objetiva.
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SECCION I

Administracion Publica. Normatividad y Reglamentacién en el empleo publico y
trabajador oficial.

Conocimiento de la Ley 909 de 2004 sobre carrera administrativa.

Cédigo de Policia, Normas de convivencia, manejo de relaciones interpersonales,
conciliacion equidad.

Seguridad Social Integral en Salud.

Formulacién y Evaltuacion de Proyectos de Investigacion cultura ciudadana.
Sistemas de Gestion de Caiidad.

Manejo de herramientas informaticas e Internet- Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidon a resuliados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Alcaldia Creatividad e innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Minimo: Titulo Profesional (Codigo Nacional de Policia, Articulo
206 Paragrafo Tercero}.

Maximo: Titulo profesional, titulo de
posgrado y experiencia.

Area de Ciencias Sociales y Humanas
Nicleo Maximo del conocimiento; Abogado
con tarjeta profesional.

ALTERNATIVA

De acuerdo con la legislacién vigente (Decreto Ley 785 de 2005 Articulos
25 al 26)
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo | Inspector

Cddigo 416

Grado 09

No. de Cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se le asigne

Cargo del Jefe Inmediato | El responsable del Proceso

Il. AREA FUNCIONAL
PROCESO

GOBIERNO POLITICO Y SOCIAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Cumplir con las actividades de apoyo y complementarias de las tareas los niveles
superiores ¢ de labores que se caracterizan por el predominio de tareas asistenciales
para la realizacion de actividades de desarrollo de los Procesos Estratégicos,
Misionales, de Apoyo y Control, Seguimiento y Medicién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibe, revisa, clasifica, radica, disfribuye y controla documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con las denuncias presentadas por los ciudadanos.

2. Lleva y mantiene actualizados los registros de caracter técnico- administrativo,
financiero y responder por la entrega de las ordenes de citacion expedidas por el
Inspector Central o por cualquier autoridad competente para tramitaria.

3. Cumple de manera efectiva la misioén y los objetivos del Proceso Gobierno Politico y
Social a la que se encuentra adscrito y la ejecucidn de las labores asignadas.

4. Orienta a los usuarios y suminisfra la informacién que le sea solicitada, apoya la
organizacidn de los operativos programados por ef Inspector Central en el area de su
Jurisdiccion, de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Desempefia funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucién de [as actividades del area de desempefio. Notifica
las multas impuestas por el servidor publico competente para imponerias y entrega al
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9.

10.

obligado de la multa los documentos soportes: Resolucién o auto que {a impone, y el
recibo de consignacion diligenciadoe previamente por el responsable que impuso la
multa e indica que debe ser consignado en ef Banco Agrario y luego dirigirse a la
Secretaria de Hacienda para entregarta y le expidan el Paz y Salvo correspondiente.
En ningiin casa y por ningdn motivo podra recaudar dinero.

Vigila los negocios establecidos en el sector y realiza las respectivas visitas e
indagaciones preliminares en materia de pesas y medidas, inspecciona los mataderos
solicita los permisos expedidos por el Inspector Central. Informa al Inspector Central
sobre el riimero de juegos de azar, maquinitas, bingos y la cercania a las escuelas
en el respectivo Corregimiento, Responde por los elementos que se le hayan
entregado y por aquellos que estan bajo su cuidado.

Comunica a los familiares de los recién nacidos, o de los difuntos sobre la necesidad
de inscribir el respectivo nacimiento o la defuncidn en la Registraduria Nacional del
Estado Civil.

Realiza visita de inspeccion a las construcciones, solicitando las licencias, permisos
para ia ejecucién de las obras de construccion, recopila las evidencias y envia correo
electrénico ¢ WHAT APP, al Inspector de Policia Central para que este actGe tal como
indica el Codigo Nacionat de Policia, o el de Transito y Transporte vigente.

Vela por el Sistema Integrado de Calidad, MECI, SISTEDA. Ejerce el autocontrol en
lodas ias funciones que les sean asignadas.

Desempefia las demas funciones que por necesidades del servicio, eventualmente
deban cumplirse, tomando como referencia l0s numerales anteriores, y estén acordes
con el nivel de clasificacion del empleo y las competencias requeridas para el desarrollo
de planes y programas en el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos del Codigo de Policia y de Transito y Transporte
Conocimientos de Informatica

Conocimiento Ley General de Archivos

Conocimiento sobre Técnicas de Archivo

Estatuto anticorrupcion

Conocimiento de Técnicas de Oficina

Conocimiento de Atencién al Cliente

Conocimiento Sistema Integrado de Gestién
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SECCION #

Conocimiento en base de datos y pagina web

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Adaptacioén al cambio
Orientacién al usuario y al ciudadano Disciplina

Transparencia
Compromiso con la Alcaldia

Relaciones interpersonales
Cooperar con los demas con el fin de
alcanzar los objetivos institucionales

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Minimo: Terminacion y aprobacion de tres
afios de Educacion Basica Primaria.

Maximeo: Diploma de Bachiller, en
cualquier modalidad y experiencia

Un (1) afio de experiencia relacionada,
siempre y cuando se acredite la
terminacion y aprobacién de los estudios
en la respectiva modalidad

ALTERNATIVAS

Equivalencias de acuerdo con la Ley (Decreto Ley 785 de 2005) No aplica
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del cargo Profesional Universitario
Cédigo 202

Grado o

No. de Cargos Uno

Dependencia Donde se asigne el cargo
Cargo del Jefe Inmediato | Quien dirija el proceso

H. AREA FUNCIONAL
PROCESO

GOBIERNO POLITICO Y SOCIAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender las denuncias y quejas relacionadas con conflictos familiares, violencia familiar, delitos
y /o contravenciones en que esté implicado un menor, cumplimiento de comisiones,
allanamientos y demés contempladas en el Codigo del Menor, Ademas, colaborar con el
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y con las demas autoridades competentes en la
funcion de proteger a los menores que se hallen en situaciones irregutares y en los casos de
conflictos familiares y con Desarrollo Econdmico y Bienestar Social, con el fin de contribuir al
desarrolio integral del nucleo familiar y al cumplimiento eficiente, eficaz y afectivo de los planes
y programas y actuar bajo los principios de transparencia, eficacia y control consagrados en 1a

Constitucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir a prevencién denuncias sobre ef hecho a configurarse como delitoc o como
contravencion, en ios que aparezca un menor ofendido o sindicado.

2. Tomar medidas correspondientas y dar el tramite especifico de acuerdo a las disposiciones
del Codigo del Menor y demas normas concordantes vigentes.

3. Aglicar las sanciones policivas de acuerdo con las facultades previstas en el Codigo del
Menor o las otorgue el respectivo Concejo Municipal.

4. Practicar allanamientos para conjurar fas situaciones de peligro en que pueda encontrarse
un menor, cuando [a urgencia del caso lo demande.

5. Todos los aspectos relacionados con la proteccion det Codigo del Menor y de fa Familia,
que sean compatibles con las funciones asignadas.

6. Recibir a prevencion las quejas o informes sobre todos aquellos aspectos relacionados con

conflictos familiares.
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7. Atender las demandas relativas a la proteccion del menor, especiaimente en los casos de

maltrato y explotacién.

8. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad, MEC| y SISTEDA.

9. Desempefar otras funciones que, por necesidades del servicio deban cumplirse, tomando
como referencia los numerales anteriores, que estén acordes al nivel de clasificacién del
emplec y a las competencias requeridas para el desarrollo de los planes o programas de

salud, de ia entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia
Contratacion Administrativa

Pian Nacional de TIC estrategia de gobierno en Linea, vision 2019 del DNP
Plan Nacional de desarrolio, Inclusion digital y apropiacion de las TIC

Cddigo del Menor y de ia Familia
Ley de Infancia y Adolescencia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

QOrientacion a resultados

Aprendizaje continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano

Experticia Profesional

Transparencia

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la Alcaldia

Creatividad innovacion

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Minimo: Titulo Profesional
Maximo: Titulo Profesional, titulo de
posgrade y experiencia

Area del Conocimiento: Ciencias de la
Educacion. Ciencias Sociales y Humanas
Tarjeta Profesional

Doce (12) meses

Dos afios de experiencia profesional y
viceversa por el titulo de posgrado en [a
modalidad de especializacion.

ALTERNATIVAS

Equivalencias de acuerdo con Ia legislacion aplicable (Decreto 785 de 2005, Arts. 25 y 26).

VIGENCIA: Resolucién 520 2017-06-02 [VERSION: 01 Pdgina 2 de 2
ELABORO REVISO APROBG
COMISION REDISENO INSTITUCIONAL VICTCR MANUEL PARDO SALOMON CASTRO CANTILLO
MODERNIZACION SECRETARIO GENERAL Y DE ALCALDE MUNICIPAL
GOBIERNO




CODIGO: MFCL 05- TA 367-06
MANUAL DE FUNCIONES Y PR GPS 007
COMPETENCIAS LABORALES
SECCION 1t

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Administrativo
Cadigo 367

Grado 06

No. de Cargos Ocho (8)

Dependencia Donde se ubique e empieo
Carge de! Jefe inmediato | Quien dirija el proceso

Il. AREA FUNCIONAL
PROCESO

GOBIERNO POLITICO Y SOCIAL

fll. PROPOSITO PRINCIPAL

Impiementa el desarrollo de procesos y procedimientos en labores técnicas misionales
y de apoyo, asi como las relacionadas con ia aplicacidn de la ciencia y [a tecnologia.

[V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Verifica

. Asegura el cumplimiento de fa politica sobre sistemas de informacion,
formuladas e implementadas, segun las necesidades identificadas en los otros
procesos.

. Determina ei inventario de equipos del &rea, con sus especificaciones técnicas,
lenguaje y programas determinados, segin la plataforma tecnoldgica de la
Alcaldia.

. Planea las actividades programadas de forma oportuna, leva el control diario
de los compromisos, reuniones y eventos que deba atender e informa al
Comisario de Familia.

las bases de datos, incluye la informacién encomendada
oportunamente € informa at Comisario de Familia cualquier no conformidad.

. Participa en las actividades de prevencién y control del riesgo, incendios
forestales, atencion de emergencia y desastres, de acuerdo con las
instrucciones del Comisaric de Familia.
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6. Atiende las visitas de 108 ¢clientes internos y externos, radica la informacién que
ingresa y es despachada del area, teniendo en cuenta las instrucciones
recibidas del Comisario de Familia.

7. Prepara y presenta informes sobre las actividades desarrolladas con ia
oportunidad y periodicidad requeridas.

8. Registra, organiza y presenta oportuna, datos estadisticos confiables gque
permitan la toma de decisiones acertada. Proyecta oficios y elabora los trabajos
de digitacion que sean requeridos, guardando las copias de seguridad
correspondientes.

9. Asegura el Sistema Integrado de Calidad, MECI y Sisteda, propende por el
autocontrol de sus actividades diarias.

10.Las demas funciones que sean necesarias de acuerdo con ia naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Aspectos generales del Municipio y de la Alcaldia

Gestién documental. Técnicas de redaccidon y normas de ortografia
Atencién al cliente

Gestidon de Proyectos

Herramientas Informaticas

Normas ICONTEC

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Qrientacién a resultados Experticia Técnica
QOrientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e inngvacion

Compromiso con la Aicaldia
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

MINIMO: Terminacién y aprobacién de
cuatro (4) afos de educacion basica
secundaria y curso especifico minimo de
sesenta (60) horas relacionadas con las
funciones del cargo.

MAXIMO: Podré optar por titulo de
formacion tecnolégica y experiencia o
terminacién y aprobacién el pensum
academico de educacidn superior en
formacion profesional y experiencia.

Seis (6) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Nueve (9) meses de experiencia
relacionada o laboral.

ALTERNATIVAS

De acuerdo con la legislacion vigente y los requerimientos afines al desempeio del
cargo. Decreto Ley 785 de 2005, articulos 25 y 26.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE BOLIVAR
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA

NIT: 890 480 069-5

PROPOSITO PRINCIPAL DE LA SECRETARIA DE PLANEACION, OBRAS E
INFRAESTRUCTURA

La Secretaria de Planeacion, Obras e Infraestructura, disefia, elabora e implanta los
instrumentos y herramientas de planificacién municipal, operacional, adminisfrativa,  .o.cccrmmsr
financiera e institucional que requiera la entidad, a través del Plan de Desarrolio, del
Plan de Accion, del Plan Anual de Inversion, de asesorfas al alcalde y gestiones de
mejora continua relacionados ¢on la determinacion de riesgos concernientes a la
prevencion de desastres naturales, destinados todos ellos a producir informacion
objetiva sobre los resultados de ia gestién del alcalde que promueve la obtencion
de un mejor nivel de bienestar ciudadano y de progreso integral en la infraestructura
fisica del munigipio.

150 800

$C-CERLDOIZT

De control, seguimiento y mejora, mediante los parametros de calidad, indicadores
de gestion con sus andlisis cuantitativos y cualitativos y planes de mejora.

“CONSTRUYENDO EQUIDAD SOCIAL”

L ]
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I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel Directivo
Denominacion del Secretario de Despacho
Empleo
Cédigo 020
Grado 08
No. de Cargos Cinco {5)
Dependencia Planeacién e Infraestructura
Cargo del Jefe Inmediato | Alcalde Municipal
H. AREA FUNCIONAL
PROCESOS

PLANEACION ESTRATEGICA PROSPECTIVA
DESARROLLO ECONOMICO Y COMPETITIVIDAD
OBRAS E INFRAESTRUCTURA
SISTEMA INTEGRADO GESTION DE CALIDAD
IHl. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer actividades que exigen ei desarrollo de procesos y procedimientos que
comprenden funciones de formulacidn de politicas institucionales y de adopcién de
planes y programas y proyectos estratégicos, misionales y de apoyo, asi como las
refacionadas con la aplicacion de los instrumentos de planificacién corporativa y
municipal, ciencia y tecnologia, sistema integrado de gestién de calidad, banco de
proyectos, gestion del riesgo ante desastres naturales y ambientales, planes y
programas, turisticos, agropecuarios, asistencia agricola de desarrollo rural, obras
publicas e infraestructura, servicio de acueducto y agua potable, Cartografia.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Planifica el Proceso de Planeacidén Estratégica Prospectiva y Municipal y los
instrumentos de planeacidn articulados a la planificacién y ordenamiento
territorial. Dirige, coordina e impulsa acciones administrativas relacionadas con
el Esquema de Qrdenamiento Territorial (EQT), para planificar los usos del
territorio y la crientacién de fos procesos de ocupaciéon del mismo y hacer
efectiva la participacion del Consejo Territorial de Planeacién Municipal. Dirige
y coordina el disefo, elaboracién, presentacion y ejecucidn del Plan de
Desarrollo del Municipio. Implementa el Banco de proyectos, gestiona ante la
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autoridad competente, la revision de proyectos y alternativas para su desarrollo.
En coordinacién con la Secretaria de Gobierno, vigilara el uso, el disfrute, la
ocupacion y la sostenibilidad, del espacio ptblico del municipio, de conformidad
con la normatividad vigente

. Asesora los procesos de la administracion municipal en la formulacién,
elaboracién y presentacion de los programas y proyectos para integrar el Plan
de Desarrollo Municipal, forjando una cultura de planeacidn. Elabora los
estudios y analisis orientados a establecer los convenios y alianzas estratégicas
que deba realizar ¢! Municipio con entes publicos y privados del orden nacional,
departamental y municipal, con miras a obtener beneficios para la comunidad
en costos, calidad y mejoramiento de orden técnico.

. DBetermina el analisis de las necesidades de infraestructura en agua potable,
saneamiento basico y servicios basicos para las comunidades del Municipio,
establecer las fortalezas y oportunidades se tienen en el nivel locai, con miras a
establecer ios planes y programas del Sector o alianzas estratégicas
encaminadas a dotar a las comunidades con servicios domiciliarios que
contribuyan a elevar su nivel de vida.

Planea, ajusta y promociona instrumentos, incentivos y estimulos para el
financiamiento, la capitalizacion, fomento a fa produccion, comercializacion
interna y externa en las areas de su competencia, asi como para promover la
asociacion gremial y campesina. Coordina los planes y programas, de caracter
productivo y social, dirigidos al sector agropecuario, que involucren la
investigacion y tecnologia, ia asistencia técnica, la agroindustria, mediante la
formulacion de politicas, planes y programas agropecuarios y de desarrolio
rural, Fomenta la constitucibn de las asociaciones campesinas y las
Qrganizaciones gremiales agropecuarias, asi como la cooperacion entre éstas
y los organismos del sector agropecuario, pesquero y de desarrollo rural,
fortaleciendo los procesos de participacion, planificacién y la comercializacion,
la organizacién y capacitacion, el crédito, infraestructura y adecuacion predial.

Diagnostica y evaiua la situacién de los recursos naturales renovables y del
medic ambiente, con el fin de establecer ia problematica ambiental a efectos de
proponer politicas, generar estrategias y adelantar acciones tendientes a
preservar y recuperar los ecosistemas estratégicos — bosgue seco en
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cumplimiento de un papel vitai en el equilibrio ecoldogico y promueve el
desarrollo regional dentro del concepto de sostenibitidad, teniendo en cuenta el
albergue de ia biodiversidad de flora y fauna, controla la deforestacién mediante
acciones de confrol y seguimiento, en armonia con las politicas y planes
establecidos por la autoridad ambiental por medio de la coordinacion,
cooperacidn, articulacion, trabajo en equipo en y enire entidades {Principio i)
Norma técnica de Calidad de la Gestion Publica NTCGP 1000 de 2009,. Disefa
e implanta en coordinacidon con las autoridades ambientales gue tiene
jurisdiccion en el Municipio y con el Instituto de Hidrologia, Meteorologia y
Estudios Ambientales, un sistema de informacién ambiental que permita una
eficiente y agil administracion, proteccion, recuperacion y control del medio
ambiente y de los recursos naturales para el cumplimienio del Proceso de
Educacion Ambiental, para fa prevencidn del riesgo ante desastres naturales y
ambientales.

. Determina, proporciona y mantiene la infragstruciura necesaria para el
desarrollo de! cliente y las partes interesadas del producto y / o servicios para
lograr la satisfaccion de sus necesidades y expectativas, en cumplimiento de la
mision y la prospectiva regional de necesidades, el inventario de necesidades
hasta las acciones de control, seguimiento y mejora. Mantiene la cohesion de
su equipo de trabajo.

Establece las metas y prioridades institucionales, identifica las acciones, los
responsables de los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlos.
Promocién de la creacion, desarroilo y mejora de recursos comunitarios,
iniciativas e insercion social. Fomenta la integracidn, participacion organizada
y el desarroilo de las potencialidades de personas, grupos y comunidades para
la mejorar su calidad de vida, segun lineamientos del Gobierno Nacional y
Planes y Programas de la Alcaldia Municipal.

Incluye las metas y prioridades institucionales, identifica las acciones, los
responsables de los plazos y los recursos requeridos para afcanzarios.
Promocion de la creacion, desarrollo y mejora de recursos comunitarios,
iniciativas e insercién social. Fomentar la integracién, participacion organizada
y el desarrollo de las potencialidades de personas, grupos y comunidades para
ia mejorar su calidad de vida, segun lineamientos def Gobierno Nacional y
Planes y Programas de la Alcaidia Municipal.

Garantiza la subsistencia de Sistema Integrado de Gestiéon de Calidad, MECI| y
SISTEDA.
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10. Desempefia las demés funciones que por necesidad del servicio eventualmente

se deban cumplir, tomando como referente los numerales anteriores, estén
acordes al nivel de clasificacion del empleo, se requieran para el desarrolio de
los planes y programas ¢ proyectos, tengan en cuenta la distribucion de
competencias al interior de {a Alcaidia y que les sean asighadas por autoridad

competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Gestién de Proyectos

Formulacion y Evaluacion de Proyectos
Instrumentes de Planificacién y Planeacion
Actualizacion legislativa

Contratacion Estatal

Obras e infraestructura

Ley 872 de 2003

Financieros

Sistemas de Gestion de Calidad, MECIy SISTEDA
Manejo de herramientas informaticas

TICs y atencion al cliente

Base de datos.

Pagina Web
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
QOrientacién a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con ia Alcaldia Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno
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CADIGO: MFCL 005- PR O | 0005

MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

SECTCION i

.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion dei Empleo | Profesional Universitario
Cdédigo 219
Grado 08
No. de Cargos Nueve (9)
Dependencia 1 Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza fa direccion del proceso ]

Il. AREA FUNCIONAL
OBRAS E INFRAESTRUCTURA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL |
PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir actividades que exigen el desarrollo de procesos y procedimientos que
comprenden funciones de formulacion de politicas institucionales y de adopcién de
planes y programas y proyectos estratégicos, misionales y de apoyo, relacionados con
la infraestructura corporativa y municipal, la ciencia la tecnologia el disefio, desarrollo
y aplicacion de las politicas adoptadas en materia de QObras Publicas, Medio Ambiente,
Ecologia, Bienes Publicos y Espacio Publico, dentro del marco del plan de desarrollo,
programas y proyectos a largo plazo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planifica el desarrollo fisico del municipio con visidn estratégica de contacto con
et cliente, identificacidon de problemas, necesidades y expectativas,
identificacion de obra de desarrollo fisico, definicion de construccion de obra,
mantenimiento y /o equipamiento.

2. Establece programas, ejecuta, controla y evaltia los planes y programas de
disefo, construccion, conservacion y mantenimiento de las obras publicas y
municipales que se adelante por administracién directa se realizan en
coordinacion con el Secretario de Planeacion.

L
VIGENCIA: Resolucion No. 529 VERSION: 01 Pagina 1de 4
2017-08-02
ELABCORC REVISO APRQBO
COMISION REDISERND INSTITUCIONAL VICTOR MANUEL PARDO SALOMON CASTRO CANTILLO
MODERNIZACION SECRETARIC GENERAL Y DE ALCALDE MUNICIPAL
GOBIERNO




MANUAL DE FUNCIONES Y CODIGO. MFCL 005- PR O 1 0005

COMPETENCIAS LABORALES

SECCION Y|

10.

Planea programas que se puedan adelantar por e sistema de vaiorizacion y
aquellas obras menores que puedan adelantarse por autogestion y realizar las
acciones tendientes a lograr la participacion de la comunidad en coordinacion
con las demas areas de la Administracion Municipal.

Asesora e incluye a la comunidad en el disefio y gjecucion de obras que estas
adelantan. Formula las actividades tendientes a la adquisicion, disefio v
construccion de los inmuebles que se requiera para la eficiente prestacién de
los servicios publicos a cargo del Municipio, relacionados con las viviendas de
interés prioritario y viviendas de interés social

Rinde concepto técnico sobre planes y programas de desarrollo vial y coordina
las actividades relacionadas con estos. Prepara los estudios técnicos
necesarios para la construccidon y mantenimiento de las obras publicas que
adelante Ia administracién centrai.

Coordina el procesc de licitacién en caso de adelaniarse contratos de obras
publicas y realiza o coordina la contratacion de la Interventoria correspondiente.

Garantiza el proceso de re parcheo de vias, la poda de arboles, limpieza de
parques, separadores, contencion de rios, mantenimiento de vias terciarias y
no pavimentadas, mantenimienio de instalaciones eléctricas, el apoyo de
magquinaria y mano de obra, obras civiles de competencia municipal y de interés
de la comunidad.

Evalla analisis de las necesidades de infraestructura en agua potable,
saneamiento basico y servicios basicos para las comunidades del Municipio,
establecer las fortalezas y oportunidades gue en esta materia se tienen en el
nivel local, con miras a establecer los planes y programas del Sector o alianzas
estratégicas encaminadas a dotar a las comunidades con servicios domiciliarios
que contribuyan a elevar su nivel de vida, en coordinacién con la Secretaria de
Planeacion.

Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECL.

Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio
eventualmenie se deban cumplir, tomando como referente los numerales
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MANUAL DE FUNCIONES Y CODIGO: MFCL 005- PR O | 0005

COMPETENCIAS LABORALES

SECCION |l

anteriores gue estén acordes al nivel de clasificacién del emplec y las
competencias requeridas para ¢l desarrollo de los planes y programas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Gestion de Proyectos

Formuiacion y Evaluacion de Proyectos
Instrumentos de Planificacién y Planeacion
Actualizacién legislativa

Contratacion Estatal

Ley 872 de 2003

Financieros

Sistemas de Gestion de Calidad, MECI y SISTEDA
Manejo de herramientas informaticas

TICs y atencién al cliente

Base de datos

Pagina Web
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resulfados Aprendizaje continuo
Qrientacioén al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Alcaldia Creatividad e innovacion
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MANUAL DE FUNCIONES Y CODIGO: MFCL 005- PR O 1 0005

COMPETENCIAS LABORALES

BECCION 1)
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Minimo: Titulo profesional.
Méaximo: Titulo profesional, titulo de
posgrado y experiencia Dos (2} afos de experiencia profesional,
siempre y cuando se acredite el titulo

AREA: Ingenieria, Arquitectura, | profesional.
Urbanismo y Afines

Nicleo del conocimiento: Ingenieria Civil
Arquitectura.

ALTERNATIVAS

De acuerdo con la legislacién, Decreto Ley 785 de 2005, Articulos de 25 y 26.
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CODIGO: MFCL 05-PU 21807
MANUAL DE FUNCIONES Y FR PEPDM 002
COMPETENCIAS LABORALES
SECCIGN |

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| Nivel Profesional

. Denominacién del Empleo | Profesional Universitario
Cdédigo 219
Grado 07
No. de Cargos 12
Dependencia Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe Inmediato | Quien dirija el proceso

H. AREA FUNCIONAL
PROCESO
PLANEACION ESTRATEGICA PROSPECTIVA DEL DESARROLLO
MUNICIPAL N
Iif. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantiza la ejecucién y aplicacion de los conocimientos propios de gestion de
proyectos y mantenimiento de! Sistema Integrado de Gestion de Calidad, MECI,
SISTEDA, desarrollo econémico, inventario de necesidades y presentacion de
proyectos relacionados.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Registra y analiza los proyeclos que se presentan en el Banco de Programas y
Proyectos Municipal,

2. Dirige y coordina en el desarrollo del Banco de Programas y Proyectos.

3. Coordina los procesos de capacitacion a los servidores puiblicos de ia Alcaldia, en
Metodologia General Ajustada (M.G.A.)

4. Apoya la elaboracidn de! Plan Operativo Anual de Inversiones por fuentes de
financiacién.

5. Realiza seguimiento al Plan de Desarrollc Municipal, Esquema de Ordenamiento
Territorial, para que se cumpla en todas sus partes.
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CODIGO: MFCL 05-PU 21807
MANUAL DE FUNCIONES Y PR PEPDM 002
COMPETENCIAS LABORALES
SECCION |

6. Orienta a los Secretarios de Despacho y a las Entidades Descentralizadas en la
elaboracién de proyectos y, brindar acompaiamiento para gestionar los recursos de
cofinanciacidn necesarios para ejecutar los proyectos de inversion.

7. Implementa los requisitos def Sistema de la calidad de acuerdo con los objetivos de la
calidad, el marco legal que los circunscribe, los recursos humanos, financieros y
operacionales, aplicando los puntos de contro! establecidos sobre los riesgos de mayor
probabilidad de ocurrencia o que generen un impacto en la satisfaccién, expectativas de los
clientes y mejora.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Decreto Reglamentario 1499 de 2017
NTC GP 1000 de 2009

NTC ISO 9001: de 2015

Ley 90 de 1983

Atencion al cliente

Gestidon, elaboracion y evaluacion de proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

QOrientacion a resultados

Aprendizaje continuo

Qrientacion al usuario y al ciudadano

Experticia Profegional

Transparencia

Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la Alcaldia

Creatividad innovacion

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Minirno: Titulo Profesional
Maximo: Titulo Profesional,
posgrado y experiencia

Area del Conocimiento:
Ciencias Sociales y Humanas
Economia, Administracion

titulo de

Doce (12) meses

Dos aflos de experiencia profesional y
viceversa por el titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion.
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CADIGO: MFCL 05-PU 21807
PR PEPDM 002

SECCION |

Nucleo basico del conocimiento:
Comunicacion Social, periodismo y afines

Derecho y Afines

Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales

Deportes, Educacion Fisica y Recreacion

Contaduria y afines
Administracion
Contaduria Pablica
Economia

ALTERNATIVAS

De acuerdo con la legisiacién vigente. Decreto Ley 785 de 2005, Articulos 25 y 26.
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MANUAL DE FUNCIONES Y PR PEPDM 002
COMPETENCIAS LABORALES

SECCION |

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Administrativo
Codigo 367

Grado 08

No. de Cargos 8

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe iInmediato | Quien dirija el proceso

H. AREA FUNCIONAL
PROCESO

PLANEACION ESTRATEGICA PROSPECTIVA DEL DESARROLLO

MUNICIPAL

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar |a ejecucion de actividades que exigen el desarrollo de procesos y procedimientos
en labores técnicas, misionales y de apoyo, asi como las concernientes con la ciencia y la
tecnologia aplicables a ios instrumentos de planeacion relacionados con el Plan de Desarrollo
y 1as actividades de gestién de riesgo ante desastres naturales y ambientales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

identifica y categoriza las posibles acciones preventivas y los planes de contingencia
que permitan fa reaccién oporiuna y efectiva ante los eventos.

Elabora un proyecto de plan de contingencia que contenga un conjunto de medidas o
acciones de prevencion o de reaccion frente a eventos, amenazas o areas de riesgo, y
el retorno a las condiciones de operacion normal. Elabora un proyecic de plan de
contingencia que asegure el Sistema integrado de Gestién de la Calidad, cuando se
den los cambios de gobiernc, para que tengan continuidad y no guede en riesgo la
poblacion Katanera.

Propone asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarroilo de planes y programas.

Adelantar estudios solicitados y presentar informes con caradcter técnico y
estadistico.lmplementa procesos auxiliares e instrumentales del drea de desempefio y
sugiere aiternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos, relacionados con
desastres naturales y ambientales con la presentacion de informes de la estratificacion,
estadisticas.
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SECCION |

10.

Registra, organiza y presenta oportuna, datos estadisticos confiabies que permitan la
toma de decisiones acertada. Proyecta oficios y elabora los trabajos de digitacion que
sean requeridos, guardando las copias de seguridad correspondientes.

Desarrolla y aplica sistemas de informacién, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de los recursos asignados. Presta asistencia técnica, administrativa y/o
operativa, de acuerdo con las instrucciones recibidas y comprueba la eficacia,
eficiencia y efectividad de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrolio del
seguimiento de planes y programas institucionales. implementa base de datos para la
trazabilidad de los derechos de peticién, tutelas, con alertas en el sistema, para la
administracion de los términos

Adelanta estudios, instala y responde por el mantenimiento de los equipos e
instrumentos a su cargo. Efectda los controles periddicos necesarios y presenta
informes de carécter técnico y estadistico sobre las labores asignadas.

Prepara y presenta informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas del Alcalde Municipal.

Asegura el Sistema Integrado de Calidad, MECI y Sisteda, propende por el
autocontrol de sus actividades diarias.

Desempeita las demas funciones que, por necesidades del servicio deban cumplirse,
siempre que estén acordes con el nivel de clasificacion del empleo y con las
competencias requeridas para desarroliar los planes y programas propios del
Municipio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia, especialmente los articulos 13, 334 y 386
Decreto 1082 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de
Planeacion Nacional,

Aspectos generales del Municipio y de la Alcaldia

Gestion documental. Técnicas de redaccidn y normas de ortografia
Atencién al cliente

Gestion de Proyectos

Herramientas informaticas

Normas ICONTEC

NTC GP 1000 de 2009

NTC ISO 8001de 2015

Atencidn ai cliente

Gestion, elaboracion y evaluacidn de proyectos.

VIGENCIA: Resolucién No. 529 2017-D6- [VERSION: 01 Pagina 2 de 3
02-
ELABORO REVISO APROBOQ
COMISION REDISERO INSTITUCIONAL VICTOR MANUEL PARDO SALOMON CASTRO CANTILLO
MODERNIZACION SECRETARIQ GENERAL Y DE ALCALDE MUNICIPAL
GOBIERNO

s



M

MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

CODIGO: MFCL 05-PU 21907
PR PEPDM 002

SECCION |

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

QOrientacion a resultados

Experticia Técnica

Orientacién al usuario y al ciudadano

Trabajo en equipo

Transparencia

Creatividad e innovacion

Compromiso con la Alcaldia

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

MINIMO: Terminacién y aprobacién de
cuatro (4) afos de educacibn basica
secundaria y curso especifico minimo de
sesenta (60) horas relacionadas con las
funciones del cargo.

MAXIMO: Podra optar por titulo de
formacion tecnologica y experiencia o
terminacién y aprobacion el pensum
academico de educacion superior en
formacion profesional y experiencia

Seis (6) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Nueve (9) meses de experiencia
relacionada o laboral.

ALTERNATIVAS

De acuerdo con la legisiacion vigente. Decreto Ley 785 de 2005, Articulos del 25 y 26
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COMPETENCIAS LABORALES

CODIGO: MFCL 05- TA 367-06 ; |

SECCION |

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del Emples | Técnico Administrativo
Codigo 367

Grado 06

No. de Cargos Ocho (8)

Dependencia Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe Inmediato | Quien dirija el proceso

Il. AREA FUNCIONAL
PROCESO

PLANEACION ESTRATEGICA PROSPECTIVA DE DESARROLLO

MUNICIPAL

lli. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementa el desarrollo de procesos y procedimientos en labores técnicas misionales
y de apoyo, asi como las relacionadas con la aplicacién de la ciencia y la tecnologia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

procesos.

Alcaidia.

1. Asegura el cumplimiento de la politica sobre sistemas de informacidn,
formuladas e implementadas, segun las necesidades identificadas en los otros

2. Determina ei inventario de equipos del area, con sus especificacicenes técnicas,
lenguaje y programas determinados, segln la plataforma tecnolégica de la

3. Planea las actividades programadas de forma oportuna, lleva el control diario
de los compromisos, reuniones y eventos que deba atender e informa ai
Secretario de Planeacién e Infraestructura.

4. Verifica las bases de datos, incluye la informaciébn encomendada
oportunamente e informa ai Secretario de Despacho cualquier no conformidad.
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SECCION |

. Participa en las actividades de prevencion y control del riesgo, incendios
forestales, atencion de emergencia y desastres de acuerdo con las
instrucciones del Secretario de Despacho.

. Atiende las visitas de los clientes internos y externos, radica la informacién que
ingresa y es despachada del area, teniendo en cuenta las instrucciones
recibidas del Secretaric de Despacho.

. Prepara y presenta informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requerida.

. Registra, organiza y presenia oportuna, datos estadisticos confiables que
permitan la toma de decisiones acertada. Proyecta oficics y elabora los trabajos
de digitacion que sean requeridos, guardando las copias de seguridad
correspondientes.

. Asegura el Sistema Integrado de Calidad, MECI y Sisteda, propende por el

autocontrol de sus actividades diarias.

10.Las demas funciones que sean necesarias de acuerdo con la naturaleza del

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Aspectos generales del Municipio y de la Alcaldia
Gestidn documental. Técnicas de redaccidn y normas de ortografia

Atencion al cliente
Gestién de Proyecios
Herramientas Informaticas
Normas ICONTEC

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Experticia Técnica

Orientacién al usuario y al ciudadano

Trabajo en equipo

Transparencia

Creatividad e innovacion

Compromiso con la Alcaldia
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COMPETENCIAS LABORALES
SECCION I

7. Preparar la informacion de los proyectos de informes que den respuesta a los
requerimientos de los entes de control. Esta informacion debe ser entregada
inmediatamente al Secretario General para los fines consiguientes.

8. Conserva actualizados los registros de inventarios del Proceso de Contratacion de
Bienes y Servicios.

8. Prepara y presenta informe de las actividades desarrolladas, en la oportunidad y
con la periodicidad requeridas por ¢l jefe inmediato. Ejerce el autocontrol en todas
las funciones que les sean asignadas.

10. Desempefia las demas funciones que, por necesidades dei servicio deban
cumplirse, siempre que estén acordes con el nivel de clasificacion del empleo y con
las competencias requeridas para desarrollar los planes y programas propios del
municipio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia. .

Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007, y Ley 1474 de 2011. Decrete Unico Reglamentario 1083
de 2015 del sector Planeacién, sobre contratacion administrativa,

Fundamentos de Formulacion y Evaluacién de Proyectos. Gestién de Proyectos.
Contabilidad. Ley General de Archivo.

Ley 872 de 2003. Sistemas de Gestién de Calidad, MEC| y SISTEDA

Programacion y manejo de herramientas informéaticas. Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones y atencion al cliente. Base de datos, Pagina Web

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Qrientacién a resultados Experticia técnica
Qrientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad & inngvacién

Compromiso con la Alcaldia
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SECCION |
Compromiso con la Alcaidia
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

MINIMO: Terminacion y aprobacién de
cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y curso especifico minimo de
sesenta (60) horas relacionadas con las
funciones del cargo.

MAXIMO: Podra optar por titulo de
formacién tecnoldgica y experiencia o
terminacién y aprobacion el pensum
académico de educacion superior en
formacion profesional y experiencia.

Seig (6} meses de experiencia
relacionada o laboral.

Nueve (9) meses de experiencia
relacionada o laboral.

ALTERNATIVAS

De acuerdo con la legislacién vigente, Decreto 785, Articulos del 25 al 26
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Administrativo
Cadigo 367

Grado 09

No. de Cargos 8

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato | Quien dirija el proceso

Il. AREA FUNCIONAL
PROCESO

PLANEACION ESTRATEGICA PROSPECTIVA DEL DESARROLLO

MUNICIPAL

. PROPOSITO PRINCIPAL.

Garantizar la ejecucion de actividades que exigen el desamollo de procesos y procadimismtos en labores
técnicas, misicnales y de apoyo, asi como las concemientes con la ciencia y la tacnologia aplicables a
los instrumentos de planeacién relacionados con el Plan de Desarrolio y las actividades del Sistema de
ldentificacion de Potenciales Beneficiarios de Programas Sociales, estratificacion, estadisticas e

informes,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Implementa procesos auxiliares e instrumentaies del drea de desempefio y sugiere
alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos, relacionados con el

SISBEN, la estratificacion, estadisticas e informes.

Registra, organiza y presenta oportuna, datos estadisticos confiables que permitan la

toma de decisiones acertada. Proyecta oficios y elabora los trabajos de digitacion que

sean requeridos, guardando las copias de seguridad correspondientes.

Desarrolla y aplica sistemas de informacion, clasificacidn, actualizacién, manejo y

conservacion de (os recursos asignados.

Establece la asistencia técnica, administrativa yfo operativa, de acuerdo con las

instrucciones recibidas y comprueba la eficacia, eficiencia y efectividad de los métodos

y procedimientos utilizados en el desarrollo del seguimiento de ptanes y programas

institucionales. Implementa base de datos para la trazabilidad de los derechos de

peticion, tutelas, con alertas en el sistemna, para ia administracién de los términos

VIGENCIA: Resolucion No. 528 2017-06- |[VERSION: 01 Paginz1de 3
02-
ELABORS REVISO APROBO
COMISION REDISERO INSTITUCIONAL VICTOR MANUEL PARDIQ SALOMON CASTRO CANTILLO
MODERNIZACIEN SECRETARIO GENERAL Y DE ALCALDE MUNICIPAL
GOBIERNO




CODIGO: MFCL 05-PU 21907
MANUAL DE FUNCIONES Y PR PEPDM 002
COMPETENCIAS LABORALES

SECCION |

5. Adelanta estudios, instala y responde por el mantenimiento de los equipos e
instrumentos a su cargo. Efectda los controles periddicos necesarios y presenta
informes de caracter técnico y astadistico sobre las labores asignadas.

6. Prepara y presenta informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas del Alcalde Municipal.

7. Responde por la agenda programada diariamente, para ello prepara & inicia una
agenda electronica, ¢ instala un Qutlook, para mayor seguridad de la informacion.

8. Desempefia las demas funciones que, por necesidades del servicio deban cumplirse,
siempre que estén acordes con el nivel de clasificacion del empleo y con ias
competencias requeridas para desarrollar los planes y programas propios del
Municipio.

9. Asegura el Sistema Integrado de Calidad, MEC! y Sisteda, propende por el
autocontrol de sus actividades diarias.

10.Las demas funciones que sean necesarias de acuerdo con la naturaleza del

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia, especialmente los articulos 13, 334 y 366
Decreto 441 de 2017-03-16.

Documento CONPES 3877 del 05 de diciembre de 2016.

Ley 715 de 2001, Art. 94, modificado por los articulos 24 de la Ley 1176 de 2007 y
165 de la Ley 1753 de 2015,

Aspectos generales del Municipio y de ia Alcaldia

Gestion documental. Técnicas de redaccion y normas de ortografia
Alencién al cliente

Gestidn de Proyectos

Herramientas Informaticas

Normas ICONTEC

NTC GP 1000 de 2009

NTC ISO 9001de 2015

Atencidn al cliente

Gestién, elaboracién y evaluacion de proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Qrientacion a resultados Experticia Técnica
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9. Vela por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad, MEC!, SISTEDA.

10. Desemperia las demdas funciones que, por necesidades del servicio, eventuaimente deban
cumplirse, tomando como referencia los numerales anteriores, que estén acordes con el nivel
de clasificacion del empleo y las competencias requeridas para el desamollo de planes y
programas en el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conacimientos en servicios generales.
Conocimientos basicos de prevencion de riesgo.
Coneccimisntos basices en el mangjo de extintores
Normas de seguridad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Trabajo en equipo
Compromiso con ia aicaldia Aprendizaje continuo
Disciplina
Colaboracién

VH. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Minimo terminacion y aprobacion de tres aftos de | Un {1) afio de experiencia relacionada
Educacién Basica Primaria.

Maximo Diploma de Bachiler, en cualquier

modalidad y experiencia
ALTERNATIVAS

De acuerdo con la ley. Decreto Ley 785 de 29085, Articulos 25 y 26.
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Orientacién al usuario vy al ciudadano Trabajo en equipo

Transparencia

Creatividad e innovacién

Compromiso con la Alcaldia

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

MINIMO: Terminacién y aprobacién de
cuatro (4) afios de educacién basica
secundaria y curso especifico minimo de
sesenta (60) horas relacionadas con las
funciones del cargo.

MAXIMO: Podra optar por titulo de
formacién tecnolégica y experiencia ©
terminaciénn y aprobacién ef pensum
académico de educacién superior en
formacidn profesional y experiencia

Seis (6) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Nueve {9) meses de experiencia
relacionada o laboral.

ALTERNATIVAS

De acuerdo con la legisiacion vigente. Decreto Ley 785 de 2005, Articulos del 25 y 26
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleoc | Profesional Universitaric
Cédigo 219

Grado 07

No. de Cargos 12

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato | Quien dirija el proceso

. AREA FUNCIONAL
PROCESO

PLANEACION ESTRATEGICA PROSPECTIVA DEL DESARROLLO

MUNICIPAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantiza la ejecucion y aplicacion de ios conocimientos propios e turismo, desarrollo
gconomico, inventario de necesidades v presentacion de proyectos relacionados.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementa, gestionar y organizar empresas turisticas, conducir grupos
de turismo, proponer planes de desarrollo turistico, ejecutar acciones de

investigacion a nivel

2. Planifica e investiga los temas turisticos, elabora proyectos turisticos
sostenibles para el desarrollo regional, nacional e internacional.

3. Participa en fa gestion hotelera, gestion de agencia de viajes y gestion de
empresas de transporte turistico.

4. Implementa, organiza. y dirige Grupos Turisticos, amplia el dominio en las
tendencias internacionales del turismo cultural, ecoturismo, turismo de
aventura, turismo vivencial, deportes nauticos y el turismo alternativo.

5. Realiza encuestas,

prepara planes de fortalecimiento, e indicadores de gestion, con los analisis

jocal, regional.

verifica, evalla las necesidades, entrega los informes,
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cuantitativos, cualitativos, y el impacto en el desarrollo econdmico del municipio
teniendo en cuenta los recursos culturales, naturales y patrimoniales que forman
parte de una cadena de gran valor y riqueza, que deben promocionarse y
comercializarse de forma sostenible, con el objetivo de mejorar el desarrollo
socioeconomico de Santa Catalina, Bolivar en los destinos elegidos y la
conservacion de l0s recursos.

Implementa el Eco turismo, tendra como misidon complementaria, la
preservacion del medioambiente vy {a sostenibilidad. Debe conacer las cuatro
areas de interés: el turista, las relaciones entre turistas y anfitriones, la
estructura y funcionamiento del sistema turisiico, y los impactos socioculturales
provocados por el desarrolie turistico y econdémico.

Comunicar una directrices claras y concisas para seftalar cuales son los
atractivos turisticos mas importantes que tiene el Municipio de Santa Catalina
en ia que se encuentra su hotel. Esto no quiere decir que, necesariamente, deba
ser una persona extrovertida. Se frata, Unicamente, de ser capaz de conectar
con sus clientes y ofrecerles la mejor opcién para sus vacaciones.

Determinar tal como indica la Organizacién Mundial del Turismo (2003), la
actividad turistica puede favorecer el crecimiento de una zona geografica si se
reducen {as fugas y se maximizan las conexiones con la economia local, a
través del establecimiento de relaciones de cooperacion entre ias comunidades,
el sector privado y el sector publico, es decir, el turismo puede conformarse
como parte integral de un desarrciio sostenible equilibrado y brindar beneficios
a todos los stakeholders turisticos de un destino.

. Asegura el Sistema Integrado de Calidad, Meci y Sisteda, propende por el
autocontrol dentro de todas las funciones que desarrolia.

10. Las funciones necesarias que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza

del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Ley 300 de 1996 Ley General dei Turismo
Ley 1101 de 2006 por medio de la cual se modifica la Ley 300 de 1996
Normas Técnicas Sectoriales de Turismo para establecimientos de alojamiento y

hospedaje. NTS H 001 hasta la NTS H 10
NTC GP 1000 de 2009

NTC ISC 2001: de 2015

Ley 99 de 1893

Atencidn al cliente

Gestion, elaboracién y evaluacion de proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Qrientacion a resultados

Aprendizaje continuo

Crientacién ai usuario y al ciudadano

Experticia Profesional

Transparencia

Trabajo en equipc y colaboracion

Compromiso con la Alcaldia

Creatividad innovacion

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Minimo: Titulo Profesional
Maximo: Titulo Profesional, titulo de
posgrado y experiencia

Area del Conocimiento:
Ciencias Sociales y Humanas
Economia, Administracién

Nucleo basico del conocimiento:
Comunicacion Social, periodismo y afines

Doce (12) meses

Dos afios de experiencia profesional y
viceversa por el titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion.
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Derecho y Afines
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Deportes, Educacion Fisica y Recreacion
Contaduria y afines

Administracién

Contaduria Publica

Economia

ALTERNATIVAS

De acuerdo con ia legislacion vigente. Decreto Ley 785 de 2005, Articulos del 25 y 26
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo | Profesional Universitario
Cédigo 219

Grado 07

No. de Cargos Trece (13)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato | Quien dirija el proceso

. AREA FUNCIONAL
PROCESO

DESARROLLO Y COMPETITIVIDAD LOCAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar el desarrollo econémico y competitivo municipal, dando cumplimiento a la
normatividad vigente, a los requisitos del cliente € incrementando el desarrollo regicnal.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Estahiecer inventario de necesidades de la comunicad catanera, en ¢l
desarrollo de la Asistencia Agricola Técnica.

2. Determinar la vocacidn econdmica de la poblacion catanera y planificar
encuestas para asistencia agricola técnica.

3. Presentar Pianes, programas y proyectos — Elaboracion, inscripcion y
viabilidad de proyectos en beneficio del desarrollo para Asistencia Agricola
Técnica, que incluya la responsabilidad social y ambiental.

4. Participar en los programas del nivel nacional de fomento agropecuario,
industrial, agroindustriales y comercial. Innovacion, ciencia y tecnologia, con
vision Prospectiva y estratégica.
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5. Garantizar el conocimiento del municipio y de la Regién Caribe, y conocimiento
del Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental de Desarrollo, Plan
Municipal de Desarrollo.

6. Verificar los requisitos de la competitividad municipal en la Regidén Caribe,
presenta al Secretarioc de Planeacion e Infraestructura un informe con
indicadores de gestion, con la identificacién de problemas, necesidades y
expectativas.

7. Establecer programa de fomento y desarrollo agropecuario sostenible y
determinar alianzas estratégicas productivas en materia de asistencia agricola
técnica.

8. Establecer un Plan de Accion. Con cronograma e indicadores de gestion. Con
analisis cuantitativo y cualitativo y medicion del indice de satisfaccion al cliente
con las actividades de Asistencia agricola técnica.

9. Propende por la subsistencia del Sistema de Gestion de ia Calidad, MECI y
Sisteda y por autocontrol en todas las funciones que ie sean asignadas.

10. Las demas que se fes asignen, de acuerdo con la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica

Estructura organizacional.

Politicas y normas en materia de la asistencia técnica agricola.
Planes Estratégicos y Operativo anual de la alcaidia.

Proceso e instrumentos de Plangacion.

Técnicas e instrumentos de evaluacion.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia Profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
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Compromiso con la alcaldia

Creatividad innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Minimo: Tituio Profesional
Maximo: Titulo Profesional, titulo de
posgrado y experiencia
Area del Conocimiento: Agronomia,
Veterinaria y afines.
Nucleo basico del conocimiento:

Agronomia, Medicina Veterinaria
Zootecnia.

Doce (12) meses

Dos afos de experiencia profesional y
viceversa por el titulo de posgrado en la
modatidad de especializacion.

ALTERNATIVAS

De acuerdo con la legislacién vigente. Decreto Ley 785 de 2005, Articulos del 25 y

26.
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. DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico
Denominacion del Empleo | Técnico Operativo
Codigo 314
Grado 08
No. de Cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe Inmediato | Quien dirija el proceso
Il. AREA FUNCIONAL
) ] PROCESO
PLANEACION ESTRATEGICA PROSPECTIVA DEL. DESARROLLO
MUNICIPAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementa el desarrollo de procesos y procedimientos en labores técnicas misionales
y de apoyo, asi como las relacionadas con la aplicacion de técnicas para la asistencia
| Agricola.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1.Incluir los grupos de productores que han sido beneficiarios de los programas y
proyectos, asi como del servicio de Asistencia Técnica Agropecuaria de la UMATA, en
cada uno de los corregimientos.

2. |dentificar conjuntamente con el grupo, los diferentes programas y/o proyectos en
los cuales fueron beneficiarios.

3. Una vez identificados los proyectos, se conforman mesas de trabajo por grupos de
acuerdo a los proyectos productivos identificados, es decir, ia mesa de! proyecto de
polios, de cerdos, de huertas, de fondo rotatorio, entre otros.

4. Cada mesa de trabajo desarrolla los siguientes puntos:

a. ¢ Cuéles han sido los diferentes programas y/o proyectos de fa UMATA en los
cuales han participado?

VIGENCIA: Resolucion No. 529 VERSION: 04 Pagina 1 de 4
2017-06-02
ELABORO REVISC APROBO
COMISION REDISENO INSTITUCIONAL VICTOR MANUEL PARDO SALOMON CASTRO CANTILLO
MODERNIZACIGN SECRETARIO GENERAL Y DE ALCALDE MUNICIPAL
GOBIERNG




$

CODIGO: MECL 05- TO 314-06
MANUAL DE FUNCIONES Y PR PEPDM 002
COMPETENCIAS LABORALES
SECCION !

k. Descripcidn del proceso para participar de los programas y/o proyectos ; Como se
enteraron y que hicieron para participar en los programas y/o proyectos de la Umata?

¢. ¢Cuales consideran que son o han sido los principales beneficios obtenidos con el
programa y/o proyecto?

d. ¢La Umata les ayudé realmente y en qué? jActualmente existe el sistema
productivo en la finca?

e. ldentificar los principales problemas a través de la construccién del arbol de
problemas.

5. Finalmente, el grupo de productores realiza una descripcion del papel de la Umata
en el corregimiento y se construye el Arbol de Problemas Generales, acerca de la
funcion y papel de 1a Umata en cada uno de los cinco corregimientos y enmarcar dentro
de la nocidn de cadenas productivas, las acciones que se adelantan en materia de
asistencia tecnica directa rural teniendo en cuenta que la agricultura hace parte de un
sistema de produccion y de agregacion de valor que tiene actividades y actores que
van desde la provisidon de insumos hasta el mercadeo y el consumo.

8. ldentificar las necesidades de Asistencia Técnica Agropecuaria de los pequefios y
medianos productores del Municipio y brindar asesoria en la identificacién de la aptitud
de los suelos, la seleccidn del tipo de actividad productiva a desarrollar y en la
planificacidn de las explotaciones. Asi mismo en la asistencia técnica, en la aplicacion
y uso de tecnologias y recursos adecuados a la naturaleza de la actividad productiva.

7.Asesorar en las posibilidades y procedimientos para acceder al financiamiento de la
inversion en el mercadeo apropiado de los bienes producidos y en la promocion de las
formas de organizacidon de los productores. Preparar a los campesinos con las
herramientas necesarias para la gestion de mercadeo y tecnologias de procesos, asi
como a 10s servicios conexos y de soporte al desarrolio rural, incluyendo la orientacién
y asesoria en la dotacién de infraestructura productiva, promocion de formas de
organizacidén de productores, servicios de informacion tecnoldgica, de precics y
mercados.
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R IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo | Profesional Universitario

Cdédigo 219

Grado 08

No. de Cargos Nueve (9)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la direccion delproceso |

Il. AREA FUNCIONAL
PROCESO

PLANEACION ESTRATEGICA PROSPECTIVA MUNICIPAL

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer estrategias para satisfacer ias necesidades de agua potable y saneamiento
basico, proporcionando soluciones integrales a la comunidad catanera en la prestacion
de los servicios de acueducto, alcantarillado, aseo y complementarios con los mas

altos estandares de calidad, efectividad y competitividad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planifica la entrega de agua polable a los suscriptores o usuarios mediante la
utilizaciébn de tuberias de agua apta para el consumo humano, incluyendo su
conexion y medicién.

2. Establece los procesos asociados de captacion, conduccion, aimacenamiento y
potabilizacion.

3. Determina que se entiende por servicio publico de su conexién. saneamiento,
la recoleccidn por tuberias de las aguas servidas de los domicilios, incluyendo

SLE conexion.
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COMPETENCIAS LABORALES
SECCION 1l

9.

Incluye y declara de utilidad publica e interés social el servicio de agua potable,
el servicio de saneamiento y las obras afectas para su prestacion.

Establece actividades relacionadas con el diseno e implementacion de planes,
programas y proyectos de exploracién, uso y aprovechamienio de aguas
superficiales. Determina la proteccidén de margenes y saneamiento basico en el
area de su jurisdiccion.

Evalba y realiza seguimiento a las concesiones de agua superficiales, teniendo
en cuenta [os permisos otorgados por la autoridad ambientai.

Elabora y coordina la ejecucion de proyectos de aprovechamiento integral de
aguas superficiales, pozos profundos y realiza estudios e investigaciones de
acuerdo con el medio, para verificar la potabilidad del agua, para aplicar la
tecnologia que permita obtener dptimos resuliados econdmicos y sociales.

Determina, garantiza, asegura el envio de 10s recibos de pago de agua y
recoleccion de basurasg, no recibe dineros de los usuarios para estos pagos, que
canalizara con la Secretaria de Hacienda Publica.

Asegura la subsistencia del Sistema de Gestion de Calidad. MECI Y SISTEDA.

10. Las demas que les asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Estructura organizacional

Plan de Desarrolto Municipal

Plan Estratégico y Operativo Anual de Inversiones
Normatividad vigente: Superintendencia de Servicios Publicos domiciliarios.
Metodologia para la formulacién, ejecucién de proyectos.
Técnica e instrumentos de planeacion.

NTC GP 1000 DE 2009

NTC ISO 9001: 2015

MECI 1000 DE 2014

SISTEDA 1998

VIGENCIA: Resolucion No. 529 VERSION: 01 Pagina2de 3
2017-06-02
ELABORQ REVISO APROBO
COMISION REDISENG INSTITUGIONAL VICTOR MANUEL PARDO SALOMON CASTRO CANTILLC
MODERNIZACION SECRETARIO GENERAL Y DE ALCALDE MUNICIPAL
GOBIERNG




MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

CODIGE: MFCL 05- PR PEPM 0002

SECCION il

o

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion a usuario y al ciudadano Experiencia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Alcaidia Creatividad e innovacion,

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Minimo: Titulo de tecndlogo o de
profesional y experiencia.

Maximo: Titule profesional, titulo de
posgrado y experiencia

Dos {2) afios de experiencia profesional
siempre y cuando se acredite el tituio
profesional.

ALTERNATIVAS

De acuerdo con la legislacion vigente, Decreto Ley 785 de 2005, Articulos 25y 26
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COMPETENCIAS LABORALES

SECCION |

8. Establecer los mecanismos de coordinacion entre las entidades del orden nacional,
departamental y municipal a través del Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia
Agropecuaria. y promover y fomentar la conformacién de organizaciones de pequenos
productores rurales, el establecimiento de alianzas, asociaciones u otras formas
asociativas, para efectos de acceder a los beneficios establecido en la Ley, dentro de
la nocion de cadenas productivas, las acciones se adelantan en materia de asistencia
técnica directa rural teniendo en cuenta que la agricultura hace parte de un sistema de
produccién y de agregacién de valor que tiene actividades y actores que van desde la
provisién de insumos hasta el mercadeo y el consumo.

9. Propender por la subsisiencia del Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad, MECI
y SISTEDA.

10. Transferir tecnologia en lo relacionado con la defensa del medio ambiente y la
proteccién de los recursos naturales renovables.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia
Experticia Agricola
Conocimiento del entorno
Conocimiento de Sistemas Integrados de Gestion
Ley 101 de 1993
Ley 607 de 2000
Ley 99 de 1993
Relaciones interpersonales
Conocimientos de cadenas productivas
Facilidad de expresién para transmitir conocimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Qrientacién a resuitados Experiencia

Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
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MANUAL DE FUNCIONES Y PR PEPDM 002
COMPETENCIAS LABORALES
SECCION |
Transparencia | Creatividad

Compromiso con la Alcaldia

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

MINIMO: Terminacion y aprobacion de cuatro
(4) afios de educacion basica secundaria y
curso especifico minimo de sesenta (60)
horas relacionadas con las funciones del
cargo.

MAXIMO: Podré optar por titulo de formacién
tecnolégica y experiencia o terminacion y
aprobacién el pensum académico de
educacion superior en formacion profesional y
experiencia.

Para el maximo requisito: Area: Agronomia,
Veterinaria y afines.

Niicleo basico del conacimiento: Agronomia

Seis (6) meses de experiencia relacionada ¢
laboral.

Nueve (3) meses de experiencia relacionada
o labaral.

ALTERNATIVAS

| De acuerdo con su legislacion vigents, Decreto Ley 785 de 2005, Articulos 25 v 26
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE BOLiVAR
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA

NIT: 890 480 069-5

PROPOSITO PRINCIPAL DE LA SECRETARIA DE SALUD

Dirigir, coordinar, evaluar y vigilar el Sistema General de Seguridad Social en Salud i
en el Municipio, para garantizar de manera efectiva el derecho de los habitantes 8 . ..cconr
la seguridad social en salud y promover [a obtencién de un mejor nivel de bienestar
y de progreso integral a la poblacién del municipio, mediante el Plan de Atencion
Basica (PAB), Programa de Control y vigilancia de la calidad y la salud

150 8001

Garantizar el acceso de la poblacién del Municipio de Santa Catalina al Sistema
General de Seguridad Social en Salud y a 1a Salud Piblica.

SC-CERSUDBIT
Formular, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos en salud y campafias
de promocion y prevencién en salud.

Manejo del Sistema de referencia y contrarreferencia. De control, seguimiento y
mejora, mediante los parametros de calidad, indicadores de gestion con sus analisis
cuantitativos y cualitativos y planes de mejora.

“CONSTRUYENDQ EQUIDAD SOCIAL”
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MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

SECCION 4

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo | Secretario de Despacho

Coédigo 020

Grado 08

No. de Cargos Cinco (5}

Dependencia Secretaria de Salud }
Cargo del Jefe Inmediato | Aicalde Municipal

II. AREA FUNCIONAL
PROCESO SALUD PUBLICA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Estabiecer y dirigir actividades que demandan la mejora del proceso y procedimientos
que implementan tas funciones de formulacidon de politicas instifucionales y de
adopcion de planes, programas y proyectos estratégicos, misionales y de apoyo,
relacionados con la direccidén, coordinacidn, evaluacién y vigilancia del Sistema
General de Seguridad Social en Salud del Municipio, para asegurar el derecho de los
habitantes a ia seguridad sociat en saiud y promover la obtencion de un mejor nivel de
blengstar y progreso integral de la comunidad, dentro del marco del plan de desarrollo,
programas y proyectos a fargo, mediano y corto plazo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantiza, participa, revisa, evaila y vigila el Sistema General de Seguridad
Social en Salud en el Municipio, para asegurar de manera efectiva el derecho
de fos habitantes a la sequridad social en salud y promueve la obtencién de un
mejor nivel de bienestar y progreso integral a la poblacion del Municipio.

2. Implementa planes, programas, proyectos que garanticen el acceso al Sistema
General de Seguridad Social en Salud y a la Salud Publica.

3. Formula, implementa, ajusta planes, programas y proyectos para atencién
basica en salud PAB, Plan Local de Salud, Programa de Control y Vigilancia en
Salud, manejo del Sisbén, de referencia y contra referencia, indicadores de
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COMPETENCIAS LABORALES

SECCION 1

gestidn que permiten calificar la prestacion adecuada de los servicios de salud a
los pacientes, garantizando |a calidad, accesibilidad, oportunidad, continuidad e
integralidad de los servicios en armonia con las politicas y disposiciones del
orden Nacional, departamental, y municipal, evalia a los ejecutores de los
MisSMos.

Gestiona, verifica el recaudo, flujo y ejecucion de los recursos con destinacion
especifica para salud del municipio, incluye planegs, cronogramas y administra
fos recursos del Fondo Local de Salud, de acuerdo con las directrices del
Alcalde Municipal y la legislacién vigente.

Planea programas en salud publica de acuerdo con ios objetivos del milenio, el
Plan de Desarrolio Nacional y el Municipal, que se puedan cumplir y realiza las
acciones tendientes a lograr la participacion de la comunidad en coordinacién
con los demas procesos de la Administracion Municipal, en especial establece
acciones conjuntas con organismes internacionaies interesados en apoyar
acciones tendientes a lograr coberturas universales de vacunacion, ¢con ei fin de
disminuir las tasas de mortalidad y morbilidad causadas por ias enfermedades
inmunoeprevenible y con un fuerte compromiso de erradicar, eliminar y controiar
las mismas, bajandc los indices de incidencia, con la ejecucion del Programa
Ampliado de Inmunizaciones (PAl).

Rinde concepto técnico sobre planes y programas de desarrollo de salud piblica
y coordina las actividades refacionadas con estos, y con las Secretarias de
Planeacion e infraestructura y de Gobierno.

. Coordina fa parte técnica especifica del proceso de Adquisicién de Bienes y
Servicios en caso de adelantarse contratos en salud publica y realiza o coordina
la supervision correspondiente.

Efectua analisis de fas necesidades de salud publica, establecer las forfalezas
y oportunidades que en esta materia se tienen en et nivel local, con miras a
establecer los planes y programas, proyectos y campanas de promocién y
prevencion en salud viabiiiza:;ias del Sector o alianzas estratégicas
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COMPETENCIAS LABORALES

encaminadas a dofar a las comunidades con servicios de salud que contribuyan
a efevar su nivel de vida.

9. Vela por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MEC], y por ei
entorno de un ambiente sano, saludable y responder por el aseguramiento de
la calidad en salud.

10.Desempenar las demas funciones que por necesidad del servicio
eventualmente se deban cumplir, tomando como referente los numerales
anteriores, que estén acordes al nivel de clasificacién del empleo y la
competencia requerida para el desarrollo de los planes y programas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Gestion de Proyectos

Formulacion y Evaluacion de Proyectos
Aseguramiento de la catlidad en Salud

Ley 9 de 1979

Ley 100 de 1993

Ley de Riesgos

Clasificacion Intemacional de Enfermedades
Actualizacion legistativa

Contratacion Estatal

Ley 872 de 2003

Financieros

Sistemas de Gestion de Calidad, MECl y SISTEDA
Manejo de herramientas informaticas

TICs y atencion al cliente

Base de datos

Pagina Web
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICQ
QOrientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
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SECCION H

Compromiso con la Alcaldia

Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Minimo: Titulo de tecndlogo o de
profesional y experiencia.

Maximo: Titulo de formacion tecnoldgica
y experiencia en formacion profesional y
experiencia. o terminacion y aprobacion
de pensum académico de educacién
superior en formacion profesional y
experiencia. Titulo profesional, titulo de
posgrado y experiencia

Area del Conocimiento: Ciencias de la
Saiud. Ciencias Sociales y Humanas

NGcleo Basico del conocimiento:

Salud Publica, Odontologia, Enfermeria,
Medicina, Bacteriologia.

Sociclogia, Trabajo Social y Afines,
Psicologia.

Titulo de formacién fecnoldgica o técnica
por un anc de experiencia relacionada,
siempre y cuando se acredite la
terminacion y aprobacion de los estudios
en la respectiva modalidad.

Titulo profesional en el area de la salud y
experiencia profesional de un afic en el
sector salud.

El ftitulo de posgrado podra ser
compensado por dos afios de experiencia
en cargos del nivel directivo, asesor o
profesional en organismos 0 entidades
pablicas o privadas que conforman el
Sistema General de Seguridad Social en
Salud.

ALTERNATIVA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente. (Decreto 785 de 2005, Arts. 25 y

28).
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SECCION Il

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Emplec | Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 08

No. de Cargos Nueve (9)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo det! Jefe Inmediato | Quien ejerza la direccion del proceso

Il. AREA FUNCIONAL
PROCESO

SALUD PUBLICA

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar actividades que exigen el desarrollo de procesos y procedimientos en
labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la aplicacion

de la ¢
con el

iencia y ia tecnologia aplicable a l0s instrumentos de planeacién relacionados
Plan de Desarrolle y las actividades para la vigitancia y seguridad para la

prestacion de los servicios de salud.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Establece y ejecuta los procesos del area de desemperio y sugiere
alternativas de tratamiento y generacion acciones para la promocién de la
salud, gestion de riesgo, mediante los elementos, poblacidén sujeta
relacionadas. prevencion, vigilancia y seguridad en salud.

Implementa los sistemas de informacion, clasificacién, actualizacidn, manejo
y conservacion de los recursos asignados para los programas que garanticen
el derecho a la vida y la salud mediante la formulacion, implementacion y
evaluacion de politicas publicas saludables, estrategias y acciones
sectoriales, intersectoriales, transectoriales y comunitarias, dirigidas a la
reduccidén de inequidades y a la afectacidn positiva de los determinantes
sociales de la salud, lideradas por la autoridad territorial, con el fin de
aumentar el nivel de salud y bienestar.
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SECCION i

3. Determina y tiene claro los requisitos que deben cumplir las instituciones para
la contratacidn del PSPIC y tener precision sobre |a debida canalizacion de
los recursos publicos destinados a ia salud.

4. Comunica, participa en la asistencia técnica, administrativa u operativa, de
acuerdo con las instrucciones recibidas y comprueba la eficacia, eficiencia y
efectividad de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrolio del
seguimiento de planes y programas institucionales y el ambito de sus
funciones. Implementa base de datos para la trazabilidad de los derechos de
peticion, tutelas, con alertas en el sistema, distinguida para ia administracion
de los términos.

5. Asegura los inventarios sobre la morbilidad, mortalidad y presenia informes
de caracter técnico y estadistico sobre las labores realizadas en cumplimiento
de los planes y programas de la vigilancia de la saiud.

6. Garantiza los controles periddicos necesarios, relacionados con la evitabilidad
que permite reconocer la identificacion y analisis de riesgo, asi como la
percepcidn de [a poblacidn catanera frente a las amenazas y vulnerabilidades
y afrontar fa incertidumbre que consiste en disminuir 0 mantener la ocurrencia
de eventos negativos para la salud en niveles socialmente aceptables a esta
alcaldia.

7. Evalda que el éxito de ia gestidn de Salud Plblica v de la operacion del PIC,
son dos procesos que estan inmersos en el Plan Territorial de salud,
reglamentado por fa Ley 152 de 1994 y Resolucidn 1841 de 2013, y sus
modificaciones. Anualmente este municipic evaiuara, formulara e
implementara el PIC que incluye acciones complementarias a las derivadas
de los demas planes de beneficio que conforman el Sistema General de
Seguridad Saocial en Salud -SGSSS.

8. Ajusta su agenda diaria programada. Para ello prepara e inicia una agenda
electronica, o instala un Outlook. Instala y responde por el mantenimiento de
los equipos € instrumentos para mayor seguridad de la informacién. Prepara
y presenta informes sobre las aclividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas del Alcalde Municipal y del Jefe Inmediato.

9. Mejora y ajusta las actividades relacionadas con el Sistema Integrado de
Gestion de la Calidad, MECI y SISTEDA.

10. Desempefia las demas funciones que, por necesidades dei servicio, deban
cumplirse, siempre que estén acordes con el nivel de clasificacion del empleo
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SECCION 1)

y con las competencias requeridas para desarrollar los planes y programas
propios del Municipio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucidn Palitica de Colombia

Ley 872 de 2003. Contratacion Administrativa

Fundamentos de Formulacidn y Evaluacion de Proyectos

Actualizacion legislativa

La Resolucion 518 de 2015 dicta disposiciones con relacion a la Gestién de la Salud
Publica y establece las directrices para la ejecucion, seguimiento y evaluacion del
Plan de Salud Publica de Intervenciones Colectivas - PIC.

Resolucién 518 establece las intervenciones, procedimientos, actividades e insumos
que seran financiados con recursos del Plan de Salud Piiblica de Intervenciones.
Disposiciones que seran de obligatorio cumplimiento por todos los integrantes det
Sistema General de Seguridad Social en Salud — SGSSS

Contabilidad

Gestion de Proyectos. Sistemas de Gestion de Calidad, MECI y SISTEDA
Programacion y manejo de herramientas informéticas

TIC y atencion al cliente

Base de datos

{ Pagina Web
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Experticia profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo y Colaboracidn
Transparencia Creatividad e Innovacion.

Compromiso con la Alcaldia

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Minimo: Titulo profesional Veinticuatro (24) meses
Maximo: Titulo de profesional, tiulo de Dos (2) afios de experiencia profesional,
posgrado y experiencia y viceversa siempre que se acredite el
) titulo profesional, o Titulo profesicnal
AREA: Ciencias de la Salud adicionai al exigido en el requisito del
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SECCION It

Ciencias Sociales y Humanas.

Enfermeria. Medicina, Terapia Fisica

Nutricion y Dietética

NUCLEOQ BASICO DEL
CONOCIMIENTO

Sociologia, Trabajo social y Afines

Psicologia

respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién profesional sea afin con
las funciones del cargo o terminacién y
aprobacion de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en
requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando la formacion profesional sea
afin con las funciones del cargo, y un ao
de experiencia profesional.

ALTERNATIVAS

De acuerdo con la legislacion vigente: Decreto Ley 785 de 2009, Articulos 25 y 26
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE BOLIVAR
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA

NIT: 890 480 069-5 B

PROPOSITO PRINCIPAL DE LA SECRETARIA DE HACIENDA

La Secretaria de Hacienda lidera los procesos relacionados con la hacienda publica
y con las finanzas del municipio. Con tal fin, prepara el inventario de necesidades
que tengan coma base para estructurar el Anteproyecto Anual de Presupuesto, que
deben exteriorizar las necesidades de las diferentes areas de la alcaldia, para
presentarlo al Concejo Municipal, teniendo en cuenta la proyeccion anual de
transferencias que debe recibir y el estimado de recaudo municipal, por concepto  cosscersna
de impuestos, tasas y contribuciones tocales.

Asimismo, elabora para la firma del alcalde, el Decreto de Liguidaciéon Anual del
Presupuesto, con €l cual se discriminan las partidas globales que fueron autorizadas 155601
por el Acuerdo de Presupuesto de la respectiva anualidad.

SCCERMEET

Prepara para la firma del aicalde, los actos administrativos necesarios para la
atencion de las diferentes obligaciones que debe cancelar ia alcaldia, por concepto
de compromisos legales o adquiridos previamente, que estan contemplados en los
planes mensuales de compras, bienes o servicios.

Elabora y presenta a consideracion del alcalde, en el mes de enero de cada afio. un
plan de mejoramiento de! recaudo esperado, con el fin de cumplir y superar el
estimado que se hizo para la presentacion del anterior anteproyecto anual de
presupuesto,

Ejecuta tos desembolsos del periodo, de conformidad con o8 planes aprobados por
el alcalde o siguiendo sus instrucciones.

Ingresa, siguiendo el procedimiento legal establecido, las partidas presupuestales
que Hegan al municipio, por concepto de transferencias o de giros nacionaies o
departamentales correspondientes a ingresos por leyes especiales o por
reemboisos de recaudos.

De control, seguimiento y mejora, mediante los parametros de calidad, indicadores
de gestidon con sus analisis cuantitativos y cualitativos y planes de mejora.

“CONSTRUYENDQO EQUIDAD SOCIAL"
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CODIGO: MFCL 005- PR FP 0012 | h

SECCION Il

MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

.  IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo | Profesional Universitario
Cédigo 218
Grado 07
No. de Cargos Trece (13)
| Dependencia Donde se asigne el cargo |
Cargo del Jefe Inmediato | Quien dirija el proceso

11 AREA FUNCIONAL
PROCESO
FINANZAS PUBLICA

Itt PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, ejecutar y verificar actividades que alcancen efectivos niveles de
productividad de los procesos del ejercicio y control de la proyeccidn, consolidacion,
elaboracion, ejecucion y monitoreo del Presupuesto Anual de la entidad y del
presupuesto original aprobado.

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolida la informacién necesaria para elaborar {a proyeccién del presupuesto y
el Plan Operativo de Compras, para obtener la mayor precision en la definicion del
Presupuesto definitivo.

2. Asesora y analiza el comportamiento de ingresos y gastos para mantener ei
equilibrio presupuestal.

3. Propone modificaciones al Presupuesto aprobado, identificando sus razones y
justificaciones.

4. Proyecta los actos administrativos que modifiguen el Presupuesto de la respectiva
vigencia.

5. Realiza estudios de mercado para proponer economias de escala favorables a la
| entidad.
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CODIGO: MFCL 005- PR FP 0012

MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

SECCION It

6.

10.

Garantiza la debida coherencia entre el objeto de la solicitud de disponibilidad
presupuestal el correspondiente rubro presupuestal que se afectaria. Debe existir
numeracién continua y consecutiva de los certificados de disponibilidad
presupuestal que se expidan, al finalizar la jornada diaria, informa por escrito al
Secretario de Hacienda y al Aicalde Municipal, scbre el numero de Certificados que
fueron expedidos en este periodo.

Verifica que se constituyan reservas de apropiacion presupuestal para satisfacer
obligaciones contraidas.

Realiza analisis estadisiicos e informes contables y financieros requeridos por las
entidades de supervision, vigilancia o control. Tramitar el reconocimiento y pago
oportuno de servicios publicos y honorarios a proveedores y contratistas, v los
salarios, y prestaciones sociales de los servidores publicos de ia entidad. Revisa e
imparte aprobacion, si fuere el caso, a las solicitudes de compras, servicios,
ordenes de pago y demas requisiciones que afecten el presupuesto. Concertar
objetivos e indicadores de gestion y de resultados, para la realizacion de planes y
programas a cargo de la dependencia.

Ejerce el autocontrol en todas las actividades asignadas. Velar por la subsistencia
det Sistema Integrado de Calidad y MECI.

Desempefa !las demas funciones que, por necesidades del servicio, deban
cumplirse, tomando como referente los numeraies anteriores, que estén acordes al
nivel de clasificacién del empleo y a las competencias requeridas para el desarrollo
de los planes ¢ programas de la entidad.

V CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

| Orientacion a resuliados Aprendizaje continuo
Orientacion ai usuario y al ciudadano Experiencia Profesional
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MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

CODRIGO: MFCL 005- PR FP 0012

SECCION 1Ii

Transparencia
Compromiso con la Alcaldia

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
Competencia

VIi REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Minimo: Titulo Profesional
Maximo: Tiiuio Profesional, titulo de
posgrado y experiencia

Area del Conocimiento:
Ciencias Sociales y Humanas
Economia, Administracion

Ntcleo basico del conocimiento:
Contaduria Plblica.

Doce (12) meses

Dos arios de experiencia profesional y
viceversa por el titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion.

ALTERNATIVAS
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MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

CODIGO: MFCL 005 PR FP 0012

SECCION i

IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesionat
Denominacién del Emplec | Profesional Universitario
Codigo 219
Grado 07
No. de Cargos Trece (13)
Dependencia Donde se ubigue ¢l cargo
Cargo del Jefe inmediato | Quien dirige el proceso
Il AREA FUNCIONAL
PROCESO
FINANZAS PUBLICAS
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Establece, planifica, garaniiza, la demanda de la ejecucién y aplicacion de los
conocimientos propios de la Contaduria y Finanzas de acuerdo con la legisiacion
Vigente, la revision y suscripcion de los Estados Financieros, organizacion de los
documentos contables y la implementacion del Sistema Contable.

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplica, analiza e interpreta la informacion contable y financiera impiementa
instrumentos de apoyo para fa toma de decisiones.

2. Planea, establece procedimientos contables, e implementa el sistema contable.

3. Revisa, verifica, evallua, asegura, comprueba los Estados Financieros, y prepara
los informes mensuales para presentarlos al Alcalde Municipal y a la Auditoria
General de la Nacidén con la periodicidad que corresponda.

4. Con el namero de su tarjeta profesional da fe plblica de la conformidad de los

Estados Financieros.
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CODIGO: MFCL 005 PR FP 0012

MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

SEGCION Kl

5. Dictamina los Estados Financieros de acuerdo con la Ley 222 de 1995- art. 37,
la Ley 43 de 1990, y revisa la informacién financiera que se reporta en el Chip
de la Contraloria General de la Republica.

6. Organiza los documentos contables, presenta por intermedio dei Secretario de
Hacienda informe Trimestral sobre la ejecucién del periodo.

7. Entrega desprendibles de los pagos efectuados a los servidores plblicos de la
Alcaldia e iguaimente a 10s contratistas.

8. Concilia las cuentas bancarias, los depdsitos a término, los recaudos mensuales
y presenta informe mensual..

9. Asegura la subsistencia del Sistema de Gestién de Calidad, MECI, Sisteda,
impiementa el autocontro

10. Las demas funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucién Pglitica de Colombia

Ley 617 de 2000

Decreto Unico Reglamentario 1625 de 2018, en materia tributaria
Conocimiento del entorno

Ley 100 de 1993

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICQ
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
QOrientacién al usuaric y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia
Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion
Creatividad e innovacion
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CODIGC: MFCL 005 PR FP 0012

MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES
SECCION I
Competencia

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Minimo: Titulo Profesional
Maximo: Titulo Profesional, titulo de
posgrado y experiencia

Area del Conocimiento:
Ciencias Sociales y Humanas
Economia, Administraciéon

NUcleo basico del conocimiento:
Contaduria Publica

Doce {12) meses

Dos afigs de experiencia profesional y
viceversa por el titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion.

ALTERNATIVAS

De acuerdo con la legislacion vigente. Decreto Ley 785 de 2005, art. 25 y 26
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MANUAL DE FUNCIONES Y CODIGO: MFCL 005 FR FP 012

COMPETENCIAS LABORALES

SECCION llI

.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo
Denominacion del Area Secretaria de Despacho
Cédigo 020
Grado 08
Ne. de Cargos Cinco (5)
| Dependencia Hacienda Publica
Cargo del Jefe inmediato | Aicalde
Il AREA FUNCIONAL
PROCESO

FINANZAS PUBLICAS

Il PROPOSITO PRINCIPAL

H. PROPOSITO PRINCIPAL
Planificar el proceso financiero del Municipio gque incluye la consolidacion, presentacion
ejecucidn, verificacion y control de los cerlificados de disponibilidad presupuestal, la
contabilizacidén de todas las transacciones financieras, el recaudo y el control de los
impuestos, la consecucion y manejo de los recursos financieros y economicos de la
Alcaldia, y el flujo de caja diario, realizar log estudios del portafolio de inversiones que
generen la mayor rentabilidad y menor riesgo en la colocacion de 0s excedentes
transitorios de liquidez, siguiendo las politicas, normas y procedimientos de recaudo
de rentas, mantener en custodia de los titulos valores, chequeras y demas decumentos
para el manejo de recursos financieros y econdémicos de la Alcaldia, la realizacion de
los cobros coactivos, politica fiscal y en general todas aguellas funciones que le
permitan garantizar la Optima gestion de los recursos Municipales. y pago de
obligaciones de la Entidad.

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar 1a gestion de los recursos vy el registro ordenado, sistematico y claro
de las operaciones de gasto pablico y flujo de caja diario. Planificar y determinar
las politicas de liquidacion, fiscalizacidn y cobro de las rentas municipales y
liderar los procesos de recaudo y administracidén de los recursos financieros.
Gestionar |la obtencidn de los recursos de crédito interno y externo que requiera

el municipio.
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MANUAL DE FUNCIONES Y CODIGO: MFCL 005 PR FP 012
COMPETENCIAS LABORALES

SECCION 1l

2. Dirige Ia elaboracion del presupuesto y plan anual de inversién del Municipio en
coordinacidon con el Secretarioc de Planeacidon y demas Secretarias de
Despacho. Dirige y controla la apiicacién de las normas y procedimientos
contables, fiscales, presupuestales y de tesoreria. Dirige la elaboracidn
oportuna de los estados financieros, el control de los cerificados de
disponibilidad presupuestal det Municipio.

3. Programa y dirige en coordinacion con ia Secretaria de Planeacion y demas
areas, la formulacion de los proyecios del Presupuesto General del Municipio
de acuerdo con lo estipulado en 1as normas vigentes. Responde por el control
de la deuda publica contraida por el Municipio. Presenta y realiza seguimiento
a los proyectos de Acuerdo, Decretos y demas actos administrativas que
modifiquen el presupuesto municipal. Realiza Gestion de seguimiento y conirol
al Presupuesto Municipal. Coordina y controla la elaboracion del plan financiero
y o somete a consideracidbn de las instancias cotrespondientes. Traza las
directrices para |a adecuada conservacion y proteccion de 10s titulos valores y
demas bienes monetarios de propiedad del municipio.

4. Determina, de acuerdo con las instrucciones del Alcaide Municipal, la apertura
de cuentas corrientes y de ahorro y demés fondos que se requieran, al igual que
la constituciéon de titulos valores y cuentas para el manejo de los recursos de
tesorerfa. Coordinar la elaboracion, aprobacion, ejecucion, seguimiento y
ajustes del Programa Anual Mensualizado de Caja PAC. Mantisne en custodia
de los titulos vaiores, chequeras y demas documentos para el manejo de
recursos financieros y econémicos de la Alcaldia. Prepara y presenta los
informes acerca de los Recursos Econdmicos y Financieros que deba rendir fa
Alcaldia a Entidades de Control y otras Entidades Gubernamentales.

5. Garantiza |la oportuna elaboracion de los informes que se deben presentar ante
los diferentes organismos del Estado. Garantiza la elaboracion y entrega de la
facturacién de los impuestos y vela por el recaudo oportuno evitando la
prescripcion de la obligacion. Ordena la expedicion de certificados, paz y salvos
y demas documentos solicifados por los usuarios. Garantiza el registro oportuno
de las operaciongs financieras que se generen en el proceso, tales como:
ingresos, egresos, cuentas por paga, cuentas por cobrar, notas créditos y
débitos, y demas registros que se requieran.
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MANUAL DE FUNCIONES Y CODIGO: MEGL 005 FR FP 012
COMPETENCIAS LABORALES

SECCION H

6. Garantiza el cumplimiento de los programas y proyectos del area, que estén

9. Asegura la subsistencia del Sistema Integrado de Gestion. Ejerce et autocontrol

10. Desempeiia las demas funciones que, por necesidades del servicio, deban

establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal. Adoptar politicas necesarias
para contrarrestar la evasion, elusion, el fraude y cualquier hecho que afecte las
rentas municipales. Desarrolla los estudios sobre los impuestos, tasas,
contribuciones y gravémenes a favor del municipio, con miras a optimizar el
recaudo. Mantiene actualizados los registros bancarios, al igual que sus saldos.
Coordina con la DIAN, Camara de Comercio y demas entidades similares, el
cruce y verificacion de informacion para determinar la base gravable de los
impuestos territoriales.

. Dirige y controla todos los pagos de las obligaciones asumidas por el Municipio.
Asegura, coordina la expedicion de los Certificados de Disponibilidad
Presupuestal y Registro Presupuestal que requieran los procesos de la
Administracidon Central del Municipio para el cumplimiento de sus funciones e
imprime copias de respaldo de la operacién al cierre ia jornada diaria. Realiza
el page de némina, proveedores, contratistas, transferencias de seguridad
social, aportes parafiscales y demds, haciendo entrega de los cheques o
consignacién bancaria en las cuentas reportadas por los a los beneficiarios, de
conformidad con las normas legales y procedimientos institucionales vigentes

Garantiza en coordinacion con las demas areas estratégicas, el Programa
Mensualizado de Caja PAC —~ Ingresos, que deba adoptar l1a Entidad y responder
por su cumplimiento a fin de optimizar la Gestion Financiera, presentandoc en
forma mensual al comité financiero para la toma de decisiones y acciones

en todas las funcicnes que desarrolie.

cumplirse, siempre que estén acordes con el nivel de clasificacion del emplec y
con las competencias generales para desarrollar los planes y programas
generales del municipio.
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COMPETENCIAS LABORALES

SECCION Il

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Ley 872 de 2003
Ley 617 de 2000- Indicador de gastos de funcionamiento

Ley 358 de 1997 y la Ley 819 de 2003 Indicador de solvencia y sostenibilidad para la
adquisicidn de la deuda. Ley 1551 de 2012

Decreto 019 de 2012

Contratacion Administrativa

Legislacion tributaria, de presupuesto

Fundamentos de Formulacion, Evaluacion de Proyectos, Gestion de Proyectos
Contabilidad

Ley 1474 de 2012 -Anticorrupcion. Legislacion financiera

Actualizacion legislativa. Legislacion Bancaria. Néminas. Tasas, contribuciones
Parafiscales, Transferencias

Sistemas de Gestién de Calidad, MECI y SISTEDA- Indicadores de Gestion
Manejo de herramientas informaticas
TICs y atencién al cliente

Base de datos

Pagina Web
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COMPETENCIAS LABORALES
SECCION Wl

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Transparencia
Compromiso con la alcaldia

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
QOrientacién a resultados Liderazgo
Crientacion al usuario y ciudadaneg Planeacidn

Toma de decisicnes
Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Minimo; Titulo de Tecnodlogo o de
profesional y experiencia.

Maximo: Titulo profesional, titulo de
posgrado y experiencia.

Area; Economia, Administracion,
Contaduria y afines

Nlcleos basicos de Conocimiento:
Administracion, Contaduria Publica,
Economia

Dos (2) afos de experiencia profesional
siempre y cuando se acredite el titulo
profesional.

ALTERNATIVA

De acuerdo con la legislacion vigente, Decreto Ley 785 de 2009, Articulos 25 y 28
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MANUAL DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES

SECCION I}

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel | Asistencial

Denominaciéon del Empleo | Secretaria Ejecutiva

Cédigo 425

Grado 02

No. de Cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se le asigne

Cargo del Jefe Inmediatc | De acuerdo con el proceso que responda

if. AREA FUNCIONAL
PROCESO

HACIENDA PUBLICA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Cumplir con las actividades de apoyo y complementarias de las tareas los niveles
superiores 0 de labores que se caracterizan por el predominio de tareas de simple
gjecucion para la realizacion de actividades de desarrollo de 1os Procesos Estratégicos,
Misionales, de Apoyo y Control, Seguimiento y Medicion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Recibe, revisa, clasifica, radica, distribuye y controla documentos, datos,

elementos y correspondencia, relacionados con 08 asunios de competencias
de la entidad.

Lleva y mantiene actualizados los registros de caracter tecnico- administrativo
y financiero y responder por la exactitud de los mismos.

Cumple de manera efectiva ta misidén y los objetivos de la dependencia a la que
se encuentra adscrito y la gjecucion de las labores asighadas.

Orienta a los usuarios y suministra la informacién que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Desempenia funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades del drea de desempefio.
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COMPETENCIAS LABORALES

SECCION 11t

6. Responde por ios elementos que se le hayan enfregado y por aquellos que
estan bajo su cuidado.

7. Ejerce el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
8. Vela por el Sistema Integrado de Calidad, MECI, SISTEDA.

9. Desempena las demas funciones que, por necesidades del servicio,
eventualmente deban cumplirse, tomando como referencia los numerales
anteriores, y estén acordes con el nivel de clasificacion del empleo y las
competencias requeridas para el desarrollo de planes y programas en el area
de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos de Informatica

Conocimiento Ley General de Archivos
Conocimiento sobre Técnicas de Archivo
Presupuesto pablico

Estatuto anticorrupcion

Conocimiento de Técnicas de Oficina
Conocimiento de Atencién al Cliente
Conocimiento Sistema Integrado de Gestion
Conocimiento en base de datos y pagina web

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resuliados Maneijo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con {a Alcaldia Relaciones interpersonales
Cooperar con los demas con el fin de
aicanzar los objetivos institucionales
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COMPETENCIAS LABORALES

SECCION Il

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Minimo: Terminacion y aprobacion de tres | Un (1) afio de experiencia relacionada,
anos de Educacion Basica Primaria. siempre y cuando se acredite la
terminacion y aprobacién de los estudios
Maximo: Diploma de Bachiller, en en la respectiva modalidad
cuaiquier modalidad y experiencia

ALTERNATIVAS

Equivaiencias de acuerdo con ia Ley (Decreto Ley 785 de 2005, Articulos 25 y 26).
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COMPETENCIAS LABORALES

SECCION Il

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel | Técnico

Denominacion det Cargo | Técnico Administrativo
Cddigo 367

Grado 08

No. de Cargos Ocho (8)

Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato | Quien dirija el proceso

1l. AREA FUNCIONAL
PROCESO
FINANZAS PUBLICAS

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Asegura las funciones que exigen el desarrolio de procesos y procedimientos en
labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la aplicacion
de ciencia y tecnologia para el Proceso de Finanzas P(blicas

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementa acciones para fortalecer la capacidad empresarial.
2. Garantiza la organizacion de la documentacidn contable y financiera.

3. Verifica la contabilizacion de los recursos de operacion, inversion y financiacion
de la Alcaidia, de acuerdo con las instrucciones recibidas del Secretario de
Hacienda.

4. Participa en el analisis de la informacidén financiera segun directrices del
Secretario de Hacienda en la adecuada preparacion y presentacion de la
informacién contable, teniendo en cuenta los datos histdricos y proyecciones
financieras.

5. Trabaja con datos de forma precisa y metddica, recopila y analiza la

informacion.
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COMPETENCIAS LABORALES

SECCION Wl

6. Cumple con la normatividad y legislacion vigente, aplicando las Tecnclogias de
Informacién y Comunicacion, estandares de calidad, de seguridad, para prestar
un servicio conforme.

7. Revisa, recopila, comprueba y analiza la informacion financiera y prepara
informes.

8. Garantiza la verificacion diaria de los registros contables.
9. Asegura la subsistencia del Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

10. Las demas asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucién Poiitica

Legislacion en Hacienda Publica

Estatuto Organico dei Presupuesto- Decreto 111 de 1996
Ley 819 de 2003

Ley 1530 de 2012

NTCGP 1000 de 2009

NTC ISO 9001:2015

MEC! 1000: 2014

Herramientas Ofimaticas

Gestion de Archivos Fisicos- Ley 594 de 2000

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
QOrientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en Equipo
Transparencia Creatividad & innovacion
Compromiso con la Alcaldia
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SECCICN 11}

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

MINIMC: Terminaciéon y aprobacion de
cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y curso especifico minimo de
sesenta (60) horas relacionadas con las
funciones del cargo.

MAXIMO: Podré optar por titulo de
formacion tecnolégica y experiencia o
terminacién y aprobacidon el pensum
academico de educacidon superior en
formacion profesional y experiencia.

Seis (6) meses de experiencia relacionada

o laboral.

Nueve (9) meses de experiencia

relacionada o laboral.

ALTERNATIVAS

De acuerdo con la legislacion vigente. Decreto Ley 785 de 2005, Articulos 25 y 26.
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MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

CODIGO: MFCLO0S- PRFP 12

SECCION HI

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del Cargo | Técnico Administrativo

Cédigo 367 N
Grado 08

No. de Cargos Qcho (8)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo det Jefe inmediato | Quien dirija el proceso

Il. AREA FUNCIONAL

PROCESQO

FINANZAS PUBLICAS

fil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asegura las funciones que exigen el desarrollo de procesos y procedimientos en
fabores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la aplicacion
de ciencia y tecnologia para el Proceso de Finanzas Publicas

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Implementa acciones para fortalecer la capacidad empresarial.
. Garantiza la organizacion de la documentacion sobre los recaudos.

. Verifica el ingreso de los recursos recaudado por operacion, inversion y
financiacion de la Alcaldia, de acuerdo con ias instrucciones recibidas del
Secretario de Hacienda.

. Participa en el andlisis de la informacidn financiera segun directrices del
Secretario de Hacienda en la adecuada preparacién y presentacion de la
informacion del recaudo, teniendo en cuenta los datos historicos y proyecciones
financieras.

. Trabaja con datos de forma precisa y metédica, recopilza y analiza la relacionada
con el recaudo.
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COMPETENCIAS LABORALES
SECCION Wl

6. Cumple con la normatividad y legislacion vigente, aplicando las Tecnologias de
Informacién y Comunicacién, estandares de calidad, de seguridad, para prestar
un servicio conforme.

7. Revisa, recopila, comprueba y analiza la informacion financiera y prepara
informes.

8. Garantiza la verificacion diaria de los registros contables.

9. Asegura la subsistencia del Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

10.Las deméas asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica

Legislacion en Hagienda Pablica

Estatuto Organico del Presupuesto- Decretc 111 de 1996
Ley 819 de 2003

Ley 1530 de 2012

NTCGP 1000 de 2008

NTC ISO 9001:2015

MECI 1000: 2014

Herramientas Ofimaticas

Gestidon de Archivos Fisicos- Ley 594 de 2000

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en Equipo
Transparencia Creatividad e innovacién
Compromiso con la Alcaldia
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COMPETENCIAS LABORALES
SECCION I
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

MINIMO: Terminacion y aprobacion de | Seis (6) meses de experiencia
cuatro (4) afios de educacion basica | relacionada o laboral.
secundaria y curso especifico minimo de
sesenta {60) horas relacionadas con las
funciones del cargo.

MAXIMO: Podré optar por titulo de | Nueve (9) meses de experiencia
formacién tecnologica y experiencia ¢ | relacionada o iaboral.
ferminaciébn y aprobacién el pensum
académico de educacién superior en
formacion profesional y experiencia,

ALTERNATIVAS

De acuerdo con la legislacion vigente, Articulos 25 y 26.
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No. | NIVEL DENOMINACION CODIGO | GRADO | DEPENDENCIA
DEL EMPLEO
1 PROFESIONAL | Profesional 219 07 Inspector de
Universitario policia
2 PROFESIONAL | Profesional 202 07 Comisario de
Universitario Familia
PROFESIONAL | Profesional 219 08 Psicdloga
Universitario
3 PROFESIONAL | Profesional 219 08 Coordinador
Universitario unidad de
Servicios
Publicos
4 PROFESIONAL | Profesional 105 07 Gestion del
Universitario Cambioy
Juventudes
5 PROFESIONAL | Profesional 219 07 Secretario de
Universitario Educacion
6 PROFESIONAL | Profesional 219 07 Programas
Universitario Sociales Adulto
Mayor
7 PROFESIONAL | Profesional 219 08 Programas
Universitario Sociales
Familias en
Accidn
8 TECNICO Técnico 367 09 Administradora
Administrativo de Sisben
9 TECNICO Técnico 367 09
Administrativo
10 | TECNICO Técnico 367 09 Sec. de
Administrativo Hacienda
Contabilidad
11 | TECNICO Técnico Operativo | 314 16 Umata
12 | AUXILIAR Auxiliar Servicios 470 09 Servicios
Generales Generales
13 | CONDUCTOR | Conductor 482 02 Conductor
Mecanico Alcalde
14 | INSPECTOR Inspector Auxiliar | 416 09 Colorado
15 | INSPECTOR Inspector Auxiliar | 416 09 Hobo
16 | INSPECTOR Inspector Auxiliar | 416 09 Loma Arena




17 | INSPECTOR Inspector Auxiliar | 416 09 Pueblo Nuevo
18 | INSPECTOR Inspector Auxiliar | 416 09 Galerazamba
19 | Secretaria Secretaria 438 01 Despacho
Ejecutiva Alcalde
20 | ASISTENTE Asistente 425 02
Administrativo
21 | TECNICO TECNICO 367 09 Técnico de
ADMINISTRATIVO Planeacion

TABLA DE CARGOSEN PROVISIONALIDAD - MUNICIPIO DE SANTA CATALINA
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Inicio | Procesos de Seleccién | Municipios 5ta y 6ta Categoria - 2020

Municipios 5ta y 6ta Categoria - 2020

Tipo de contenido Asunto: Aplicacién de Pruebas Escritas ~ Proceso de Seleccion Municipios 5ta y 6ta categorfa 19 de diciembre de
toria 2021 X
~ =Cualquiera - S { i Akl o !
Asunto: Aplicacion de Pruebas Escritas - Proceso de Seleccion Municipios 5ta y 6ta categoria 19 de diciembre de
Acciones constitucionales 2021
Actuaciones La Comisién Nacional del Servicio Civil y la Escuela Superior de Administracion Publica - ESAP en su calidad de
Administrativas operador, informan a los aspirantes admitidos en la etapa de Verificacion de Requisitos Minimos que desde el
Audiencias - OPEC sabado 11 de diciembre ya pueden consultar su citacién y sito de aplicacion en el aplicativo SIMO.
Cursos de Formacion

Los invitamos a consultar y tener en cuenta la Guia de Orientacién al Aspirante para estas pruebas escritas en el
Guias - Cursos de enlace: https:/fhistorico.cnsc.gov.cofindex.php/guias-municipios-v-y-vi-categoria?download=47978: gui-a-de-
Formacion

orientacio-n-al-aspirante-pruebas-municipios-5ta-y-6ta alli podran obtener toda la informacion relacionada con
) Autos de Cumplimiento los tipos de pruebas a aplicar, validacion de ejes tematicos segUin OPEC en el enlace:

- hitps:f/concursomunicipios2020.com/ , asf como todos los aspect i
O Avisos Informativos om/ pectos a tener en cuenta el dia de la prueba

. Listas de elegibles Puede consultar el Protocolo de Bioseguridad en el enface: https; :ffhistorico.cnsc.gov.cofindex. php/guias-
- ol municipios-v-y-vi-categoria?download=48186:protocolo-de- -bioseguridad-mun-6ta-y-6ta
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COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL

lgualdad, Merito y Oportunidad

o CNSC

REPUBLICA DE COLOMBIA

ACUERDO Ne 1223 DE 2021
29-04-2021

20211000012236

“Por el cual se convoca y se establecen las reglas del Proceso de Seleccién, en la modalidad de
Abierto, para proveer los empleos en vacancia definitiva pertenecientes al Sistema General de
Carrera Administrativa de la planta de personal de la ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA-
BOLIVAR, Proceso de Seleccion No. 2113 de 2021 — Municipios de 52y 62 Categoria”

LA COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL - CNSC

En uso de sus facultades constitucionales y legales, en especial, las conferidas en el articulo 130 de
la Constitucién Politica, en los articulos 7, 11,12, 29 y 30 de la Ley 909 de 2004, modificada por la
Ley 1960 de 2019, en los articulos 2.2.6.1 y 2.2.6.3 del Decreto 1083 de 2015, en el articulo 263 de la
Ley 1955 de 2019, en los articulos 2 y 6 de la Ley 1960 de 2019 y en el articulo 2 del Decreto 498 de
2020,y

CONSIDERANDO:

El articulo 125 de la Constitucién Politica establece que los empleos en los érganos y entidades del
Estado son de carrera, salvo las excepciones alli previstas, y que el ingreso a los cargos de carrera y
el ascenso en los mismos, se haran previo cumplimiento de los requisitos y condiciones que fije la ley
para determinar los méritos y las calidades de los aspirantes.

Asi mismo, el articulo 130 superior dispone que “Habra una Comision Nacional del Servicio Civil
responsable de la administracion y vigilancia de las carreras de los servidores publicos, excepcion
hecha de las que tengan caracter especial”.

En igual sentido, el articulo 209 ibidem determina que “la funcién administrativa (...) se desarrolla con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad (...)".

En concordancia con los anteriores preceptos, el articulo 7 de la Ley 909 de 2004 establece que la
Comision Nacional del Servicio Civil, en adelante CNSC, “(...) es un 6rgano de garantia y proteccion
del sistema de mérito en el empleo publico (..., de caracter permanente de nivel nacional,
independiente de las ramas y érganos del poder publico, dotada de personeria juridica, autonomia
administrativa y patrimonio propio (...),[que] “(...) con el fin de garantizar la plena vigencia del principio
de mérito en el empleo publico (...), (...) actuara de acuerdo con los principios de objetividad,
independencia e imparcialidad”.

De conformidad con los literales c) e i) del articulo 11, de la Ley 909 de 2004, le corresponde a la
CNSC, entre otras funciones, “Elaborar las convocatorias a concurso para el desemperio de empleos
publicos de carrera, de acuerdo con los términos y condiciones que establezcan la presente ley y el
reglamento” (...) y “Realizar los procesos de seleccion para el ingreso al empleo publico a través de
las universidades publicas o privadas o instituciones de educaciéon superior, que contrate para tal fin”.

El articulo 28 ibidem sefiala que la ejecucion de los procesos de seleccion para el ingreso y ascenso a
los empleos publicos de carrera administrativa, se realizara de acuerdo con los principios de mérito,
libre concurrencia e igualdad en el ingreso, publicidad, transparencia, especializacion de los 6rganos
técnicos encargados de ejecutar estos procesos, imparcialidad, confiabilidad y validez de los
instrumentos utilizados para verificar la capacidad y competencias de los aspirantes, eficacia y
eficiencia.
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Por su parte, el articulo 29 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 2 de la Ley 1960 de 2019,
determina que “la provision definitiva de los empleos publicos de carrera administrativa se hara
mediante procesos de seleccion abiertos y de ascenso (...)”, precisando que el de ascenso “(...) tiene
como finalidad permitir la movilidad a un cargo superior dentro de la planta de personal de la misma
entidad, del mismo sector administrativo o dentro del cuadro funcional de empleos”.

Complementariamente, el articulo 31 idem, establecio que las etapas de estos procesos de seleccidon
son la Convocatoria, el Reclutamiento, las Pruebas, las Listas de Elegibles y el Periodo de Prueba,
sefalando en su numeral primero que la Convocatoria “(...) es norma reguladora de todo concurso y
obliga tanto a la administracion, como a las entidades contratadas para la realizacion del concurso y a
los patrticipantes”.

Ademas, el numeral 4 del mismo articulo, modificado por el articulo 6 de la Ley 1960 de 2019, dispuso
que:

4. Con los resultados de las pruebas la Comision Nacional del Servicio Civil o la entidad contratada, por
delegacion de aquella, elaborara en estricto orden de mérito la lista de elegibles que tendra una vigencia
de dos (2) afios. Con esta y en estricto orden de mérito se cubriran las vacantes para las cuales se efectud
el concurso y las vacantes definitivas de cargos equivalentes no convocados, que surjan con posterioridad
a la convocatoria del concurso en la misma entidad.

Por otra parte, el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015, modificado por el
articulo 1 del Decreto Reglamentario 498 de 2020, sefiala el orden para la provision definitiva de los
empleos de carrera.

A su vez, el articulo 2.2.6.34 del Decreto 1083 de 2015, adicionado por el articulo 3 del Decreto 051 de
2018, impone a los Jefes de Personal o a quienes hagan sus veces en las entidades pertenecientes a
los Sistemas General de Carrera y Especificos o Especiales de origen legal vigilados por la CNSC, el
deber de reportar los empleos vacantes de manera definitiva en el aplicativo Oferta Puablica de Empleos
de Carrera — OPEC de la CSC, que se encuentren vacantes de manera definitiva, con la periodicidad
y lineamientos que esta Comision Nacional establezca.

Igualmente, establece que tales entidades deben participar con la CNSC en el proceso de planeacion
conjunta y armonica del concurso de méritos, debiendo tener previamente actualizados sus respectivos
Manuales Especificos de Funciones y Competencias Laborales, en adelante MEFCL Asi como, le
impone el deber a las entidades de priorizar y apropiar el monto de los recursos destinados para
adelantar los concursos de mérito.

En correspondencia con lo anterior, el paragrafo del articulo 29 de la Ley 909 de 2004 modificado por
el articulo 2 de la Ley 1960 de 2019, ordena a las entidades publicas referidas en el articulo en cita del
Decreto 1083 de 2015, a reportar la OPEC, “(...) con el fin de viabilizar el concurso de ascenso regulado
en (...) [este] articulo”.

Para el reporte de la OPEC realizado en el Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito y la
Oportunidad, en adelante SIMO, la CNSC, mediante Acuerdo No. CNSC-20191000008736 del 6 de
septiembre de 2019 y Circular Externa No. 0006 del 19 de marzo de 2020, la CNSC impartié los
lineamientos, el plazo y otras instrucciones para que las aludidas entidades publicas cumplieran
oportunamente con esta obligacion.

El inciso segundo del articulo 263 de la Ley 1955 de 2019, establece que “(...) Los procesos de
seleccion para proveer las vacantes en los empleos de carrera administrativa en los municipios de
quinta y sexta categoria seran adelantados por la CNSC, a través de la Escuela Superior de
Administracion Publica (ESAP), como institucion acreditada ante la CNSC para ser operador del
proceso. La ESAP asumira en su totalidad, los costos que generen los procesos de seleccion (...)"

Adicionalmente, el paragrafo 2 ibidem, determina que

Los empleos vacantes en forma definitiva del Sistema General de Carrera, que estén siendo
desempefados con personal vinculado mediante nombramiento provisional antes de diciembre de 2018 y
cuyos titulares a la fecha de entrada en vigencia de la presente ley le falten tres (3) afios o menos para
causar el derecho a la pensién de jubilacion (...) deberan proveerse siguiendo el procedimiento sefialado
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en la Ley 909 de 2004 y en los decretos reglamentarios. Para el efecto, las listas de elegibles que se
conformen en aplicacion del presente articulo tendran una vigencia de tres (3) afios.

El jefe del organismo debera reportar a la CNSC, dentro de los dos (2) meses siguientes a la fecha de
publicacion de la presente ley, los empleos que se encuentren en la situacion antes sefialada.

De conformidad con esta ultima obligacion, el Paragrafo 4 del articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de
2015, modificado por el articulo 1 del Decreto Reglamentario 498 de 2020, establece que “La
administraciéon antes de ofertar los empleos a la Comision Nacional del Servicio Civil, debera identificar
los empleos que estan ocupados por personas en condicién de prepensionados para dar aplicacion a
lo senalado en el paragrafo 2 del articulo 263 de la Ley 1955 de 2019”.

Con relacion al deber de “planeaciéon conjunta y armoénica del concurso de meéritos”, la Corte
Constitucional, en Sentencia C-183 de 2019, con magistrado ponente, doctor Luis Guillermo Guerrero
Pérez, preciso:

Con fundamento en los anteriores elementos de juicio se procedié a analizar la constitucionalidad de la
norma demandada [articulo 31, numeral 1, de la Ley 909 de 2004]. Este analisis concluyo, en primer lugar,
gue la interpretacién sequn la cual para poder hacer la convocatoria son necesarias las dos voluntades: la
de la CNSC vy la de la entidad u organismo, cuyos cargos se proveeran por el concurso, es abiertamente
incompatible con la Constitucion. Sin embargo, dado que hay otra interpretacién posible, que se ajusta
mejor a las exigencias constitucionales de colaboraciéon arménica y de colaboracion (art. 113 y 209 CP): la
de entender que, si bien el jefe de la entidad u organismo puede suscribir la convocatoria, como
manifestacién del principio de colaboracion arménica, de esta posibilidad no se sigue de ningin modo (i)
gue pueda elaborarla, modificarla u obstaculizarla y (ii) que la validez de la convocatoria dependa de la
firma del jefe de la entidad o u organismo, y que la CNSC, en tanto autor exclusivo de la convocatoria, no
puede disponer la realizacion del concurso sin que previamente se hayan cumplido en la entidad cuyos
cargos se van a proveer por medio de éste, los presupuestos de planeacion y presupuestales previstos en
la ley (Subrayado fuera de texto).

Ahora, el Decreto 2365 de 2019, "Por el cual se adiciona el Capitulo 5 al Titulo 1 de la Parte 2 del Libro
2 del Decreto 1083 de 2015 (...)”, establece “(...) los lineamientos para que las entidades del Estado
den cumplimiento a lo establecido en el articulo 196 de la Ley 1955 de 2019, relacionado con la
vinculacion al servicio publico de los jovenes entre 18 y 28 afios, que no acrediten experiencia, con el
fin de mitigar las barreras de entrada al mercado laboral de esta poblacién”.

En aplicacion de esta norma, la Directiva Presidencial 01 de 2020, dirigida a las entidades de la Rama
Ejecutiva del Orden Nacional, da la directriz al Departamento Administrativo de la Funcién Publica, en
coordinacién con la CNSC, de identificar los empleos en vacancia definitiva que se encuentren
ofertados mediante concursos de méritos, que no requieren Experiencia Profesional o que permiten la
aplicaciéon de Equivalencias, con el fin de darlos a conocer a los jovenes mediante su publicacion en el
sitio web de las entidades del Estado que se encuentren adelantando tales concursos.

Al respecto, la Sala Plena de Comisionados, en sesiones del 31 de marzo y el 25 de junio de 2020,
decidié la no realizacién de la prueba de Valoracién de Antecedentes para los empleos del Nivel
Profesional que no requieren experiencia, ademas de hacerla extensiva a los empleos de los Niveles
Técnico y Asistencial que no requieren experiencia en su requisito minimo.

El articulo 2 del Decreto 498 de 2020, que adiciona el articulo 2.2.2.4.11 al Capitulo 4 del Titulo 2 de la
Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, dispone que

A los servidores publicos del nivel asistencial y técnico que hayan sido vinculados con anterioridad a la
expedicion de los decretos 770 y 785 de 2005 que participen en procesos de seleccion se les exigiran
como requisitos para el cargo al que concursan, los mismos que se encontraban vigentes al momento
de su vinculacion, esto siempre que dichos servidores concursen para el mismo empleo en que fueron
vinculados. La entidad debera hacer la precision en el momento de reportar los cargos en la Oferta
Publica de Empleos de Carrera-OPEC que administra la Comision Nacional del Servicio Civil entidad
gue viabilizara su participacion.

(...)

Mediante el Acuerdo No. CNSC-0165 de 2020, modificado por el Acuerdo No. CNSC-013 de 2021, la
CNSC “(...) reglamenta la conformacion, organizacion y manejo del Banco Nacional de Listas de
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Elegibles para el Sistema General de Carrera y Sistemas Especificos y Especiales de Origen Legal en
lo que les aplique”.

A través del Acuerdo No. CNSC-0166 de 2020, adicionado por el Acuerdo No. 236 de la misma
anualidad, la CNSC establecio el procedimiento “(...) para las Audiencias Publicas para escogencia de
vacante de un empleo con diferentes ubicaciones en la jurisdiccion de un municipio, departamento o a
nivel nacional”.

El articulo 2 de la Ley 2039 de 2020 establece que

ARTICULO 2°. Equivalencia de experiencias. Con el objeto de establecer incentivos educativos y
laborales para los estudiantes de educacion superior de pregrado y postgrado, educacion técnica,
tecnolégica, universitaria, educacion para el trabajo y desarrollo humano, formacién profesional integral del
SENA, escuelas normales superiores, asi como toda la oferta de formacién por competencias, a partir de
la presente ley, las pasantias, practicas, judicaturas, monitorias, contratos laborales, contratos de
prestacion de servicios y la participacién en grupos de investigacién debidamente certificados por la
autoridad competente, seran acreditables como experiencia profesional valida, siempre y cuando su
contenido se relacione directamente con el programa académico cursado.

(..

Paragrafo 1°. La experiencia previa solo serd valida una vez se haya culminado el programa académico,
aunque no se haya obtenido el respectivo titulo, siempre y cuando no se trate de aquellos casos
establecidos en el articulo 128 de la Ley Estatutaria 270 de 1996.

Paragrafo 2°. En los concursos publicos de mérito se debera tener en cuenta la experiencia previa a la
obtencién del titulo profesional. En la valoracién de la experiencia profesional requerida para un empleo
publico, se tendra en cuenta como experiencia previa para los fines de la presente ley, la adquirida en
desarrollo y ejercicio de profesiones de la misma area del conocimiento del empleo publico.

(..

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica y el Ministerio del Trabajo reglamentaran, cada uno
en el marco de sus competencias, en un término no superior a doce (12) meses contados a partir de la
expedicion de la presente Ley, a fin de establecer una tabla de equivalencias que permita convertir dichas
experiencias previas a la obtencién del titulo de pregrado en experiencia profesional valida (...). (Subrayado
fuera de texto).

Finalmente, el articulo 1 de la Ley 2043 de 2020, ordena “(...) reconocer de manera obligatoria como
experiencia profesional y/o relacionada aquellas practicas que se hayan realizado en el sector publico
y/o sector privado como opcidén para adquirir el correspondiente titulo”, precisando en sus articulos 3y
6:

Articulo 3°. Definiciones. Para los efectos de la presente ley entiéndase como practica laboral todas
aquellas actividades formativas desarrolladas por un estudiante de cualquier programa de pregrado en las
modalidades de formacién profesional, tecnoldgica o técnica profesional, en el cual aplica y desarrolla
actitudes, habilidades y competencias necesarias para desempefiarse en el entorno laboral sobre los
asuntos relacionados con el programa académico o plan de estudios que cursa y que sirve como opcion
para culminar el proceso educativo y obtener un titulo que lo acreditara para el desemperio laboral.(...)

(...)

Articulo 6°. Certificacion. El tiempo que el estudiante realice como préactica laboral, debera ser certificado
por la entidad beneficiaria y en todo caso sumara al tiempo de experiencia profesional del practicante.

En aplicacién de la anterior normatividad, en uso de sus competencias constitucionales y legales, la
CNSC realiz6 conjuntamente con delegados de la ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA-
BOLIVAR, la Etapa de Planeacion para adelantar el proceso de seleccién para proveer los empleos en
vacancia definitiva del Sistema General de Carrera Administrativa de su planta de personal.

En cumplimiento de esta labor, la entidad referida registré en el SIMO la correspondiente OPEC para
el presente proceso de seleccién, la cual fue certificada por su Representante Legal al registrarla en
este aplicativo y/o al acceder a este sitio web y/o aceptar sus Condiciones de Uso, directamente o
mediante el Jefe de la Unidad de Personal, o quien haga sus veces, u otros usuarios creados,
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habilitados o autorizados por el mismo o por dicho servidor publico, o por sus antecesores, certificando
igualmente “...) que la informacién registrada en este sitio web corresponde exactamente a los
empleos de carrera en vacancia definitiva existentes a la fecha en la entidad y que la informacion
reportada corresponde a la consignada para tales empleos en el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales vigente al registro de la OPEC”, el cual fue remitido a la CNSC mediante el
radicado No. 20216000637542 del 29 de marzo del 2021.

Adicionalmente, para el presente proceso de seleccion, dichos servidores publicos no reportaron
empleos en la modalidad de Ascenso.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1960 de 2019, el articulo 263 de la Ley 1955
de 2019, el Decreto 1083 de 2015, adicionado por el Decreto Reglamentario 2365 de 2019 y el articulo
2 del Decreto 498 de 2020, la entidad realizd, a través de la OPEC, el registro de los servidores publicos
gue se encuentran en estado de prepension, conforme a las condiciones alli establecidas y comunicé
a esta Comisién Nacional lo relativo a los provisionales del Nivel Técnico y Asistencial que estan
vinculados en la entidad antes del 17 de marzo de 2005 y podrian participar por el empleo que ocupan
actualmente.

Con base en la OPEC registrada y certificada en el SIMO, la Sala Plena de la CNSC en sesién del 27
de abril de 2021, aprobé las reglas del proceso de seleccidén para proveer por mérito los empleos en
vacancia definitiva pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de
personal de la ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA- BOLIVAR, siguiendo los parametros
definidos en el presente Acuerdo y su Anexo Técnico.

En mérito de lo expuesto, la CNSC
ACUERDA:

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. CONVOCATORIA. Convocar a proceso de seleccién por mérito, en la modalidad de
Abierto, para la provision definitiva de los empleos y las vacantes a que hace referencia el articulo 8
del presente Acuerdo, pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de
personal de la ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CATALINA - BOLIVAR, gue se identificara como
“Proceso de Seleccion No. 2113 de 2021- Municipios de 5% y 62 Categoria”.

PARAGRAFO. Hace parte integral del presente Acuerdo, el Anexo que contiene de manera detallada
las Especificaciones Técnicas de cada una de las etapas del proceso de seleccion que se convoca.
Por consiguiente, en los términos del numeral 1 del articulo 31 de la Ley 909 de 2004, este Acuerdo y
su Anexo son las normas reguladoras de este proceso de seleccion por mérito y obligan tanto a la
entidad objeto del mismo como a la CNSC, a la Escuela Superior de Administracion Publica — ESAP y
a los participantes inscritos.

ARTICULO 2. ENTIDAD RESPONSABLE DEL PROCESO DE SELECCION. El presente proceso de
seleccidn sera adelantado por la CNSC a través de la Escuela de Administracion Publica — ESAP, en
calidad de operador, en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 263 de la Ley 1955 de 2019, entidad
gue se encuentra acreditada ante la CNSC para realizar estos procesos de seleccion.

ARTICULO 3. ESTRUCTURA DEL PROCESO DE SELECCION. El presente proceso de seleccion
tendré las siguientes etapas:

. Convocatoria y divulgacion.

. Adquisicién de Derechos de Participacion e Inscripciones para el Proceso de Seleccion.

. Verificacion de Requisitos Minimos, en adelante VRM, de los participantes inscritos en el proceso
de seleccion.

. Aplicacién de pruebas escritas a los participantes admitidos en el proceso de seleccion.

. Aplicacién de la prueba de ejecucion a los participantes que superaron las pruebas escritas de
competencias funcionales en este proceso de seleccion.
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. Aplicacién de la prueba de Valoraciébn de Antecedentes a los participantes que superaron las
Pruebas escritas de Competencias Funcionales de este proceso de seleccion, para aquellos
empleos establecidos en el articulo 16 del presente Acuerdo.

. Conformacion y adopcion de las Listas de Elegibles para los empleos ofertados en este proceso de
seleccion.

ARTICULO 4. PERIODO DE PRUEBA. La actuacion administrativa relativa al Periodo de Prueba es
de exclusiva competencia del nominador, la cual debe seguir las reglas establecidas en la normatividad
vigente sobre la materia.

ARTICULO 5. NORMAS QUE RIGEN EL PROCESO DE SELECCION. El proceso de seleccién que
se convoca mediante el presente Acuerdo, se regira de manera especial por lo establecido en la Ley
909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios, el Decreto Ley 760 de 2005, el Decreto Ley 785 de 2005,
la Ley 1033 de 2006, el Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015, la Ley 1955 de 2019, la Ley 1960
de 2019, el Decreto Reglamentario 498 de 2020, la Ley 2043 de 2020, el MEFCL vigente de la entidad,
con el que se realiza este proceso de seleccion, lo dispuesto en este Acuerdo y su Anexo y por las
demas normas concordantes y vigentes sobre la materia. Si al iniciar la Etapa de Inscripciones, se
cuenta con la reglamentacion de las equivalencias de experiencias de que trata el articulo 2 de la Ley
2039 de 2020, se dard aplicacién de la misma en la Etapa de Verificacion de Requisitos Minimos y en
la Prueba de Valoracion de Antecedentes.

ARTICULO 6. FINANCIACION DEL PROCESO DE SELECCION. De conformidad con el articulo 9 de
la Ley 1033 de 2006, reglamentado por el Decreto 3373 de 2007, asi como el articulo 263 de la Ley
1955 de 2019, las fuentes de financiacion de los costos que conlleva la realizacion del presente proceso
de seleccion seran las siguientes:

1. Acargo de los aspirantes: El monto recaudado por concepto del pago del derecho a participar en
este proceso de seleccion, el cual se cobrard segun el Nivel Jerarquico del empleo al que aspiren,
asi:

e Para los Niveles Asesor y Profesional: Un salario y medio minimo diario legal vigente (1.5
SMDLV).

e Paralos Niveles Técnico y Asistencial: Un salario minimo diario legal vigente (1 SMDLYV).
Este pago se debera realizar en la forma establecida en el articulo 12 de este Acuerdo y en las fechas

gue la CNSC determine, las cuales seran publicadas oportunamente en el sitio web www.cnsc.gov.co,
enlace de SIMO (https://simo.cnsc.gov.co/).

2. A cargo de la ESAP: El monto equivalente a la diferencia entre el costo total del proceso de
seleccién, menos el monto recaudado por concepto del pago de los derechos de participacién que
hagan los aspirantes a este proceso.

PARAGRAFO. Los gastos de desplazamiento y demas gastos necesarios para asistir al lugar de
presentacion de las pruebas y a la diligencia de acceso a las mismas, en los casos en que este Ultimo
trdmite proceda, los asumira de manera obligatoria el aspirante.

ARTICULO 7. REQUISITOS GENERALES DE PARTICIPACION Y CAUSALES DE EXCLUSION. Los
siguientes son los requisitos generales que los aspirantes deben cumplir para participar en este proceso
de seleccidn y las causales de exclusion del mismo.

¢ Requisitos generales para participar en el Proceso de Seleccion:

Ser ciudadano(a) colombiano(a) mayor de edad.

Registrarse en el SIMO.

Aceptar en su totalidad las reglas establecidas para este proceso de seleccion.

Cumplir con los requisitos minimos del empleo seleccionado, los cuales se encuentran establecidos
en el MEFCL vigente de la entidad que lo oferta, con base en el cual se realiza este proceso de
seleccion, trascritos en la correspondiente OPEC.
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No encontrarse incurso en causales constitucionales y/o legales de inhabilidad, incompatibilidad o
prohibiciones para desempefar empleos publicos, que persistan al momento de posesionarse.

No encontrarse incurso en situaciones que generen conflicto de intereses durante las diferentes
etapas del presente proceso de seleccién y/o que persistan al momento de posesionarse.

Los demas requisitos establecidos en normas legales y reglamentarias vigentes.

Son causales de exclusion de este proceso de seleccion:

Aportar documentos falsos o adulterados para su inscripcion.
No cumplir o no acreditar los requisitos minimos del empleo al cual se inscribid, establecidos en el
MEFCL vigente de la entidad que lo ofrece, con base en el cual se realiza este proceso de
seleccion, trascritos en la correspondiente OPEC.
Conocer y/o divulgar con anticipacion las pruebas que se van a aplicar en este proceso de
seleccion.
No presentar o no superar las pruebas de caracter eliminatorio establecidas para este proceso de
seleccion.
Ser suplantado por otra persona para la presentacion de las pruebas previstas en este proceso de
seleccion.
Divulgar las pruebas aplicadas en este proceso de seleccion.
Realizar acciones para cometer fraude u otras irregularidades en este proceso de seleccion.
Presentarse en estado de embriaguez o bajo los efectos de sustancias psicoactivas a las pruebas
previstas en este proceso de seleccion.

. Renunciar voluntariamente en cualquier momento a continuar en este proceso de seleccion.

. Transgredir las disposiciones contenidas tanto en el presente Acuerdo y su Anexo como en los

demés documentos que reglamenten las diferentes etapas de este proceso de seleccion.

Las anteriores causales de exclusién serdn aplicadas al aspirante en cualquier momento de este
proceso de seleccion, cuando se compruebe su ocurrencia, sin perjuicio de las acciones judiciales,
disciplinarias, penales y/o administrativas a que haya lugar.

PARAGRAFO 1. El tramite y cumplimiento de las disposiciones previstas en esta normatividad seran
responsabilidad exclusiva del aspirante. La inobservancia de lo sefialado en los numerales anteriores
de los requisitos de participacién, serd impedimento para tomar posesion del cargo.

Al momento de hacer el reporte de las vacantes de la OPEC, la entidad, en virtud de lo previsto en el
Decreto 1083 de 2015, modificado y adicionado por el Decreto 498 de 2020, dio a conocer ante la
CNSC, los servidores que se encuentran en el Nivel Asistencial o Técnico vinculados con anterioridad
a la expedicion de los Decretos 770 y 785 de 2005, a quienes se les exige como requisitos para el
cargo al que concursan, los mismos que se encontraban vigentes al momento de su vinculacion,
siempre y cuando concursen para el mismo empleo al que fueron vinculados.

PARAGRAFO 2. En virtud de la presuncion de la buena fe de que trata el articulo 83 de la Constitucion
Politica, el aspirante se compromete a suministrar en todo momento informacion veraz.

CAPITULO Il ,
EMPLEOS CONVOCADOS PARA EL PROCESO DE SELECCION

ARTICULO 8. OPEC PARA EL PROCESO DE SELECCION. La OPEC para este proceso de seleccion
es la siguiente:
TABLA No. 1
OPEC PARA EL PROCESO DE SELECCION

NIVEL JERARQUICO NUMERO DE EMPLEOS NUMERO DE VACANTES

Profesional

Técnico

3 3

0 0

Asistencial 0 0
TOTAL 3 3
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PARAGRAFO 1. La OPEC que forma parte integral del presente Acuerdo fue registrada en SIMO y
certificada por la entidad y es de su responsabilidad exclusiva, asi como el MEFCL que dicha entidad
envio ala CNSC, con base en el cual se realiza este proceso de seleccidn, segun los detalles expuestos
en la parte considerativa de este Acuerdo. Las consecuencias derivadas de la inexactitud,
inconsistencia, no correspondencia con las normas que apliquen, equivocacion, omision y/o falsedad
de la informacién del MEFCL y/o de la OPEC reportada por la aludida entidad, asi como de las
modificaciones que realice a esta informacién una vez iniciada la Etapa de Inscripciones, seran de su
exclusiva responsabilidad, por lo que la CNSC queda exenta de cualquier clase de responsabilidad
frente a terceros por tal informacién. En caso de existir diferencias entre la OPEC registrada en SIMO
por la entidad y el referido MEFCL, prevalecera este ultimo. Asi mismo, en caso de presentarse
diferencias entre dicho MEFCL y la ley, prevaleceréan las disposiciones contenidas en la norma superior.

PARAGRAFO 2. Es responsabilidad del Representante Legal de la entidad publica informar mediante
comunicacion oficial a la CNSC, antes del inicio de la Etapa de Inscripciones de este proceso de
seleccidn, cualquier modificacion que requiera realizar a la informacion registrada en SIMO con ocasién
del ajuste del MEFCL para las vacantes de los empleos reportados o de movimientos en la respectiva
planta de personal. En todos los casos, los correspondientes ajustes a la OPEC registrada en SIMO
los debe realizar la misma entidad, igualmente, antes del inicio de la referida Etapa de Inscripciones.
Con esta misma oportunidad, debe realizar los ajustes que la CNSC le solicite por imprecisiones que
llegase a identificar en la OPEC registrada. Iniciada la Etapa de Inscripciones y hasta la culminacién
del Periodo de Prueba de los posesionados en uso de las respectivas Listas de Elegibles, el
Representante Legal de la entidad publica no puede modificar la informacion registrada en SIMO para
este proceso de seleccion.

PARAGRAFO 3. Los ajustes a la informacion registrada en SIMO de los empleos reportados en la
OPEC, que la entidad solicite con posterioridad a la aprobacién de este Acuerdo y antes de que inicie
la correspondiente Etapa de Inscripciones, los cuales no modifiquen la cantidad de empleos o de
vacantes reportadas por Nivel Jerarquico, ni ninguna otra informacion contenida en los articulos del
presente Acuerdo en los que se define la OPEC o las reglas que rigen este proceso de seleccién, se
tramitaran conforme lo establecido en el Acuerdo No. CNSC-20211000000806 del 6 de abril de 2021.

PARAGRAFO 4. Bajo su exclusiva responsabilidad, el aspirante debera consultar los requisitos y
funciones de los empleos a proveer mediante este proceso de seleccidn, tanto en el MEFCL vigente de
la respectiva entidad, con base en el cual se realiza el mismo, como en la OPEC registrada por dicha
entidad, informacion que se encuentra publicada en el sitio web de la CNSC, www.cnsc.gov.co, enlace
SIMO.

] CAPITULO Ili
DIVULGACION DE LA CONVOCATORIA E INSCRIPCIONES

ARTICULO 9. DIVULGACION DE LA CONVOCATORIA. El presente Acuerdo y su Anexo se
divulgaran en el sitio web de la CNSC, www.cnsc.gov.co, enlace SIMO, en el sitio web de la entidad
para la que se realiza este proceso de seleccion y en el sitio web del Departamento Administrativo de
la Funcién Publica, a partir de la fecha que establezca esta Comisién Nacional y permaneceran
publicados durante el desarrollo del mismo, conforme a lo dispuesto en el articulo 33 de la Ley 909 de
2004.

PARAGRAFO 1. En los términos del articulo 2.2.6.6 del Decreto 1083 de 2015, la OPEC se publicaré
en los medios anteriormente referidos, para que pueda ser consultada por los ciudadanos interesados
en este proceso de seleccidén, con al menos cinco (5) dias habiles de antelacion al inicio de las
inscripciones.

PARAGRAFO 2. Es responsabilidad de la entidad para la que se realiza el presente proceso de
seleccidn, la publicacién en el sitio web del presente Acuerdo, su Anexo y sus modificaciones.

ARTICULO 10. MODIFICACION DE LA CONVOCATORIA. De conformidad con el articulo 2.2.6.4 del
Decreto 1083 de 2015, antes de dar inicio a la Etapa de Inscripciones, la Convocatoria podra ser
modificada o complementada, de oficio o0 a solicitud de la entidad para la cual se realiza este proceso
de seleccion, debidamente justificada y aprobada por la CNSC, y su divulgacién se hara en los mismos
medios utilizados para divulgar la Convocatoria inicial.
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Iniciada la Etapa de Inscripciones, la Convocatoria solamente podra modificarse por la CNSC en cuanto
a las fechas de inscripciones y/o a las fechas, horas y lugares de aplicacién de las pruebas. Las fechas
y horas no podran anticiparse a las previstas inicialmente. Estos cambios se divulgaran en el sitio web
de la CNSC, www.cnsc.gov.co, enlace SIMO, y por diferentes medios de comunicacién que defina esta
Comision Nacional, por lo menos dos (2) dias habiles antes de la ocurrencia efectiva de los mismos.

PARAGRAFO 1. Sin perjuicio de lo establecido en este articulo, los errores formales se podran corregir
en cualquier tiempo de oficio 0 a peticién de parte, de conformidad con lo previsto por el articulo 45 del
Caddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, en adelante CPACA.

PARAGRAFO 2. Los actos administrativos mediante los cuales se realicen aclaraciones, correcciones,
adiciones y/o modificaciones al presente Acuerdo y/o su Anexo, seran suscritos Unicamente por la
CNSC.

ARTICULO 11. CONDICIONES PREVIAS A LA ETAPA DE INSCRIPCIONES. Los aspirantes a
participar en este proceso de seleccién, antes de iniciar su trdmite de inscripcion, deben tener en cuenta
las respectivas condiciones previas establecidas en este Acuerdo y en los correspondientes apartes
del Anexo.

ARTICULO 12. PROCEDIMIENTO PARA LA ETAPA DE INSCRIPCIONES. La CNSC informaréa en su
pagina web, www.cnsc.gov.co, enlace SIMO, con al menos cinco (5) dias habiles de antelacion, la fecha
de inicio y duracion de la Etapa de Inscripciones para este proceso de seleccion. El procedimiento que
deben seguir los aspirantes para realizar su inscripcion es el que se describe en los respectivos apartes
del Anexo del presente Acuerdo.

PARAGRAFO. Si antes de finalizar el plazo de inscripciones para este Proceso de Seleccién en la
modalidad Abierto no se han inscrito aspirantes para uno o varios empleos o para alguno(s) se cuenta
con menos inscritos que vacantes ofertadas, la CNSC podra ampliar dicho plazo, lo cual se divulgara
con oportunidad a los interesados en el sitio web de la CNSC, www.cnsc.gov.co, y en el sitio web de la
entidad objeto del proceso de seleccion.

~ CAPITULO IV ,
VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS

ARTICULO 13. VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS. La verificacion del cumplimiento de los
requisitos minimos exigidos en el correspondiente MEFCL, trascritos en la OPEC para cada uno de los
empleos ofertados en este proceso de seleccion, se realizara a los aspirantes inscritos con base en la
documentacion que registraron en SIMO hasta la fecha del cierre de la etapa de inscripciones, conforme
a la ultima “Constancia de Inscripcion” generada por el sistema.

Se aclara que la VRM no es una prueba ni un instrumento de seleccién, sino una condicion obligatoria
de orden constitucional y legal, que de no cumplirse genera el retiro del aspirante en cualquier etapa
del proceso de seleccion.

Los aspirantes que acrediten cumplir con estos requisitos seran admitidos al proceso de seleccion y
quienes no, seran inadmitidos y no podran continuar en el mismo.

PARAGRAFO 1. El articulo 2 de la Ley 2039 de 2020, se aplicara para la VRM de este proceso de
selecciéon solamente si, al iniciar la respectiva Etapa de Inscripciones, se cuenta con la
reglamentacion de las equivalencias de experiencia de que trata esta norma.

PARAGRAFO 2. El articulo 2 del Decreto 498 de 2020, que adiciona el articulo 2.2.2.4.11 al Capitulo
4 del Titulo 2 de la parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, solamente aplica para los funcionarios
publicos provisionales activos, que fueron vinculados antes de la entrada en vigencia del Decreto 785
de 2005, en empleos de los Niveles Técnico y Asistencial, que desde entonces no han cambiado de
empleo y que se inscriban a este mismo empleo en el presente proceso de seleccion. Los provisionales
potenciales beneficiarios de esta norma que se inscriban en otros empleos o que la respectiva entidad
no los certifique en los términos y condiciones requeridos por la CNSC, van a ser tratados con las reglas
generales de VRM establecidas para este proceso de seleccion.
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ARTICULO 14. ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ETAPA DE VRM. Para la Etapa de VRM,
los aspirantes deben tener en cuenta las respectivas especificaciones técnicas establecidas en los
correspondientes apartes del Anexo del presente Acuerdo.

ARTICULO 15. PUBLICACION DE RESULTADOS Y RECLAMACIONES EN LA ETAPA DE VRM. La
informacion sobre la publicacion de resultados y las reclamaciones para la Etapa de VRM de este
proceso de seleccion debe ser consultada en los respectivos apartes del Anexo del presente Acuerdo.

CAPITULO V
PRUEBAS A APLICAR EN EL PROCESO DE SELECCION

ARTICULO 16. PRUEBAS A APLICAR, CARACTER Y PONDERACION. De conformidad con el
articulo 2.2.6.13 del Decreto 1083 de 2015, en concordancia con el numeral 3 del articulo 31 de la Ley
909 de 2004, las pruebas a aplicar en este proceso de seleccién tienen como finalidad apreciar la
capacidad, idoneidad, adecuacion y potencialidad de los aspirantes a los diferentes empleos que se
convocan, asi como establecer una clasificacibn de los candidatos respecto a las calidades y
competencias requeridas para desempefar con efectividad las funciones de los mismos. La valoracién
de estos factores se realizara con medios técnicos que respondan a criterios de objetividad e
imparcialidad, con pardmetros previamente establecidos.

En los términos del numeral 3 del articulo 31 de la Ley 909 de 2004, las pruebas aplicadas o a utilizarse
en esta clase de procesos de seleccidn tienen cardcter reservado. Solamente seran de conocimiento
de las personas que indigque la CNSC en desarrollo de los procesos de reclamacion.

Especificamente, en este proceso de seleccion se van a aplicar Pruebas Escritas para evaluar
Competencias Funcionales y Comportamentales, y la Valoracién de Antecedentes, segun se detalla en
la siguiente tabla:
TABLA No. 2
PRUEBAS A APLICAR EN EL PROCESO DE SELECCION

PESO PUNTAJE MINIMO
PORCENTUAL APROBATORIO

Competencias Funcionales Eliminatoria 60% 60.00

PRUEBAS CARACTER

Competencias Comportamentales Clasificatoria 25% N/A
Valoracién de Antecedentes Clasificatoria 15% N/A

TOTAL 100%

* Con excepcion de los empleos de Conductor Mecéanico o Conductor (u otros con diferente denominacion
pero que su Propdsito Principal sea el de conducir vehiculos).

TABLA No. 3
PRUEBAS A APLICAR EN EL PROCESO DE SELECCION PARA LOS EMPLEOS QUE NO
REQUIEREN EXPERIENCIA

PESO PUNTAJE MINIMO
PORCENTUAL APROBATORIO

Competencias Funcionales Eliminatoria 75% 60.00

PRUEBAS CARACTER

Competencias Comportamentales | Clasificatoria 25% N/A
TOTAL 100%

TABLA No. 4
PRUEBAS A APLICAR EN EL PROCESO DE SELECCION PARA LOS EMPLEOS DE
CONDUCTOR MECANICO O CONDUCTOR*

PESO PUNTAJE MINIMO

HRCIEEAS ARSI PORCENTUAL APROBATORIO

Competencias Funcionales Eliminatoria 30% 60.00

Competencias Comportamentales | Clasificatoria 25% N/A

Prueba de Ejecucion Clasificatoria 45% N/A
TOTAL 100%
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* U otros con diferente denominacién pero que su Proposito Principal sea el de conducir vehiculos.

ARTICULO 17. PRUEBAS ESCRITAS Y DE EJECUCION. Las especificaciones técnicas, la citacion y
las ciudades de presentacion de las Pruebas Escritas y de Ejecucion se encuentran definidas en los
respectivos apartes del Anexo del presente Acuerdo.

PARAGRAFO. En el evento en que las medidas adoptadas por las autoridades nacionales y/o locales
para prevenir y mitigar el contagio por el COVID-19 se encuentren vigentes a la fecha de presentacion
de las Pruebas Escritas previstas para este proceso de seleccion, los aspirantes citados a las mismas
deberan acudir al lugar de su aplicacion con los elementos de bioseguridad establecidos en tales
medidas (tapabocas y/u otros) y cumplir estrictamente los protocolos que se definan para esta etapa. A
quienes incumplan con lo establecido en este paragrafo no se les permitira el ingreso al sitio de
aplicacion de las referidas pruebas.

ARTICULO 18. PUBLICACION DE RESULTADOS Y RECLAMACIONES EN LAS PRUEBAS
ESCRITAS Y DE EJECUCION. La informacion sobre la publicacion de resultados y las reclamaciones
en estas pruebas debe ser consultada en los correspondientes apartes del Anexo del presente Acuerdo.

ARTICULO 19. PRUEBA DE VALORACION DE ANTECEDENTES. Solamente se aplica, a los
aspirantes inscritos en los empleos especificados en el articulo 16 del presente Acuerdo que hayan
superado la Prueba Eliminatoria, segun las especificaciones técnicas definidas en los respectivos
apartes del Anexo del presente Acuerdo.

PARAGRAFO 1. El articulo 2 de la Ley 2039 de 2020, se aplicara para la Valoracion de Antecedentes
de este proceso de seleccion solamente si, al iniciar la respectiva Etapa de Inscripciones, se cuenta
con la reglamentacién de las equivalencias de experiencias de que trata esta norma. En caso que no
se cuente con dicha reglamentacion, se aplicaran las reglas generales de este proceso de seleccion
para esta prueba.

PARAGRAFO 2. Para los aspirantes a los que se refiere el articulo 2 del Decreto 498 de 2020, que se
inscribieron a los mismos empleos de los Niveles Técnico y Asistencial en los que fueron vinculados
antes de la entrada en vigencia del Decreto 785 de 2005 y en los que desde entonces han permanecido,
la Prueba de Valoracién de Antecedentes va a partir de los requisitos que se exigen para estos empleos
en el MEFCL utilizado para el presente proceso de seleccion.

ARTICULO 20. PUBLICACION DE RESULTADOS Y RECLAMACIONES EN LA PRUEBA DE
VALORACION DE ANTECEDENTES. La informacién sobre la publicacion de resultados y las
reclamaciones en esta prueba debe ser consultada en los correspondientes apartes del Anexo del
presente Acuerdo.

ARTICULO 21. IRREGULARIDADES EN EL PROCESO DE SELECCION. Por posibles fraudes, por
copia o intento de copia, divulgacién y/o sustraccion o intento de divulgacién y/o sustraccion de
materiales de las pruebas previstas para este proceso de seleccidon, suplantacion o intento de
suplantacion, ocurridas e identificadas antes, durante y/o después de la aplicacion de dichas pruebas
0 encontradas durante la lectura de las hojas de respuestas o en desarrollo del procesamiento de los
respectivos resultados, la CNSC y/o la Escuela Superior de Administracion Publica que se haya
contratado para el desarrollo del presente proceso de seleccion, adelantardn las actuaciones
administrativas correspondientes, en los términos del Capitulo | del Titulo Il de la Parte Primera del
CPACA o de la norma que lo modifique o sustituya, de las cuales comunicaran por escrito, en medio
fisico o0 en SIMO, a los interesados para que intervengan en las mismas.

El resultado de estas actuaciones administrativas puede llevar a la invalidacion de las pruebas
presentadas por los aspirantes involucrados y, por ende, a su exclusion del proceso de seleccion en
cualquier momento del mismo, sin perjuicio de las demés acciones legales a que haya lugar.

ARTICULO 22. MODIFICACION DE PUNTAJES OBTENIDOS EN LAS PRUEBAS APLICADAS EN
EL PROCESO DE SELECCION. En virtud de los preceptos de los literales a) y h) del articulo 12 de la
Ley 909 de 2004 y del articulo 15 del Decreto Ley 760 de 2005, la CNSC, de oficio o a peticion de parte,
podra modificar los puntajes obtenidos por los aspirantes en las pruebas presentadas en este proceso
de seleccion, cuando se compruebe que hubo error.
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ARTICULO 23. PUBLICACION DE RESULTADOS CONSOLIDADOS DE LAS PRUEBAS
APLICADAS EN EL PROCESO DE SELECCION. Con los puntajes definitivos obtenidos por los
aspirantes en cada una de las pruebas aplicadas en este proceso de seleccion, la CNSC publicara en
el sitio web, www.cnsc.gov.co, enlace SIMO, los respectivos resultados consolidados.

CAPITULO VI
LISTAS DE ELEGIBLES

ARTICULO 24. CONFORMACION Y ADOPCION DE LISTAS DE ELEGIBLES. De conformidad con
las disposiciones del numeral 4 del articulo 31 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 6 de la
Ley 1960 de 2019, la CNSC conformara y adoptard, en estricto orden de mérito, las Listas de Elegibles
para proveer las vacantes definitivas de los empleos ofertados en el presente proceso de seleccion,
con base en la informacion de los resultados definitivos registrados en SIMO para cada una de las
pruebas aplicadas.

De conformidad con lo previsto en la norma ibidem, el articulo 1 del Decreto 498 de 2020, por medio
del cual modifica el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015y lo sefialado en el Acuerdo No. CNSC-
0165 de 2020 o el que lo adicione o modifique y los lineamientos que al respecto expida la CNSC, las
listas de elegibles deberdn ser utilizadas para empleos iguales o equivalentes que surjan con
posterioridad a la Convocatoria del presente proceso de seleccién en la misma entidad, atendiendo
para ello las disposiciones del Acuerdo No. CNSC-0165 de 2020 o del que lo modifique o sustituya.

PARAGRAFO 1. Los conceptos de Lista Unificada del mismo empleo y Lista General de Elegibles para
empleo equivalente, de los que trata el Acuerdo No. CNSC-0165 de 2020 o la norma que lo modifique
0 sustituya, seran aplicables en este proceso de seleccidn, segun las disposiciones de esa norma.

PARAGRAFO 2. Para los empleos con vacantes localizadas en diferentes ubicaciones geogréaficas o
sedes, la escogencia de la vacante a ocupar por cada uno de los elegibles se realizara mediante
audiencia publica, de conformidad con las disposiciones del Acuerdo No. CNSC-0166 de 2020,
adicionado por el Acuerdo No. CNSC-236 de la misma anualidad, o del que lo modifique o sustituya.

ARTICULO 25. DESEMPATE EN LAS LISTAS DE ELEGIBLES. Cuando en el concurso, dos 0 mas
aspirantes obtengan puntajes totales iguales en la conformacién de la respectiva Lista de Elegibles,
ocuparan la misma posicion en condicién de empatados. En estos casos, para determinar quién debe
ser nombrado en periodo de prueba, se debera realizar el desempate, para lo cual se tendran en cuenta
los siguientes criterios, en su orden:

Con el aspirante que se encuentre en situacién de discapacidad.
Con quien tenga derechos en carrera administrativa cuando se trate de concurso abierto.
Con el aspirante que demuestre la calidad de victima, conforme a lo descrito en el articulo 131 de
la Ley 1448 de 2011.
Con quien demuestre haber cumplido con el deber de votar en las elecciones inmediatamente
anteriores, en los términos sefialados en el articulo 2, numeral 3, de la Ley 403 de 1997.
Con quien haya realizado la Judicatura en las Casas de Justicia o en los Centros de Conciliacion
Publicos o como Asesores de los Conciliadores en Equidad, en los términos previstos en el inciso
2 del articulo 50 de la Ley 1395 de 2010.
Con quien haya obtenido el mayor puntaje en la Prueba sobre Competencias Funcionales.
Con quien haya obtenido mayor puntaje en la Prueba de Valoracion de Antecedentes.
Con quien haya obtenido mayor puntaje en la Prueba de Competencias Comportamentales.
La regla referida a los varones que hayan prestado el servicio militar obligatorio, cuando todos los
empatados sean varones.

. Finalmente, de mantenerse el empate, éste se dirimird mediante sorteo con la citacion de los
interesados, de lo cual se debera dejar la evidencia documental.

ARTICULO 26. PUBLICACION DE LISTAS DE ELEGIBLES. A partir de la fecha que disponga la
CNSC, se publicaran oficialmente en el sitio web, www.cnsc.gov.co, enlace Banco Nacional de Listas
de Elegibles, los actos administrativos que conforman y adoptan las Listas de Elegibles de los empleos
ofertados en el presente proceso de seleccion.
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ARTICULO 27. EXCLUSIONES DE LISTAS DE ELEGIBLES. En los términos del articulo 14 del
Decreto Ley 760 de 2005, dentro de los cinco (5) dias siguientes a la publicacion de una Lista de
Elegible, la Comisién de Personal de la entidad para la cual se realiza el presente proceso de seleccion,
podra solicitar a la CNSC, exclusivamente a través del SIMO, en forma motivada, la exclusion de esta
lista de la persona o personas que figuren en ella, cuando haya comprobado cualquiera de los hechos
a los que se refiere el precitado articulo de dicha norma. Las solicitudes de esta clase que se reciban
por un medio diferente al indicado en el presente Acuerdo, no seran tramitadas.

Recibida una solicitud de exclusion que reluna todos los requisitos anteriormente indicados, la CNSC
iniciara la actuacion administrativa de que trata el articulo 16 del Decreto Ley 760 de 2005, la que
comunicara por escrito al interesado para que intervenga en la misma. De no encontrarla ajustada a
estos requisitos, sera rechazada o se abstendra de iniciar la referida actuacion administrativa.

Igualmente, de conformidad con el articulo 15 de la precitada norma, la exclusién de un aspirante de
una Lista de Elegibles podra proceder de oficio 0 a peticién de parte, cuando se compruebe que su
inclusion obedecié a error aritmético en los puntajes obtenidos en las distintas pruebas aplicadas y/o
en la ponderacién y/o sumatoria de estos puntajes.

La exclusion de Lista de Elegibles, en caso de prosperar, procede sin perjuicio de las acciones de
caracter disciplinario, penal o de otra indole a que hubiere lugar.

ARTICULO 28. MODIFICACIONES DE LISTAS DE ELEGIBLES. Una vez ejecutoriadas las decisiones
gue resuelven las exclusiones de Listas de Elegibles de las que trata el articulo 27 del presente
Acuerdo, tales listas podran ser modificadas por la CNSC, de oficio o a peticién de parte, al igual que
en los casos en que la misma CNSC deba adicionarles una o0 mas personas o reubicar otras, cuando
se compruebe que hubo error.

ARTICULO 29. FIRMEZA DE LA POSICION EN UNA LISTA DE ELEGIBLES. La firmeza de la
posicién de un aspirante en una Lista de Elegibles se produce cuando no se encuentra inmerso en
alguna de las causales o situaciones previstas en los articulos 14 y 15 del Decreto Ley 760 de 2005 o
en las normas que los modifiquen o sustituyan, de conformidad con las disposiciones del articulo 28
del presente Acuerdo.

La firmeza de la posicién en una Lista de Elegibles para cada aspirante que la conforma operara de
pleno derecho.

PARAGRAFO. Agotado el tramite de la decision de exclusién de Lista de Elegibles, la CNSC
comunicara a la correspondiente entidad la firmeza de dicha lista, por el medio que esta Comisién
Nacional determine.

ARTICULO 30. FIRMEZA TOTAL DE UNA LISTA DE ELEGIBLES. La firmeza total de una Lista de
Elegibles se produce cuando la misma tiene plenos efectos juridicos para quienes la integran.

ARTICULO 31. RECOMPOSICION AUTOMATICA DE UNA LISTA DE ELEGIBLES. Es la
reorganizacion de la posicion que ocupan los elegibles en una Lista de Elegibles en firme, como
consecuencia del retiro de uno o varios de ellos, en virtud al nombramiento en el empleo para el cual
concursaron 0 en un empleo equivalente, sin que deba emitirse otro acto administrativo que la
modifique.

La posesion en un empleo de carécter temporal realizado con base en una Lista de Elegibles en firme,
no causa el retiro de la misma.

ARTICULO 32. VIGENCIA DE LAS LISTAS DE ELEGIBLES. De conformidad con las disposiciones
del numeral 4 del articulo 31 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 6 de la Ley 1960 de
2019, por regla general, las Listas de Elegibles tendra una vigencia de dos (2) afios contados a partir
de la fecha en que se produzca su firmeza total, con la excepcion de las Listas de Elegibles para los
empleos vacantes ofertados en este proceso de seleccién ocupados por servidores en condicion de
pre-pensionados, las cuales tendran una vigencia de tres (3) afios contados a partir de su firmeza total,
de conformidad con las disposiciones del Paragrafo 2 del articulo 263 de la Ley 1955 de 2019.
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En virtud de lo anterior, una vez causado el derecho para los servidores publicos en condicion de pre-
pensionados y que a 30 de noviembre del 2018 se encontraban vinculados en calidad de provisionales
y les faltare tres (3) afios 0 menos para adquirir el derecho a la pensién, se hara uso de la respectiva
lista de elegibles.

PARAGRAFO. Para los empleos ofertados que cuenten con vacantes ocupadas por empleados en
condicion de pre-pensionados, los respectivos nombramientos en Periodo de Prueba se realizaran en
estricto orden de elegibilidad, iniciando con la vacante que cuente con la fecha méas préxima para
realizar este nombramiento.

ARTICULO 33. VIGENCIA. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicién y publicacion
en el sitio web de la CNSC, enlace SIMO, de conformidad con lo dispuesto en el inciso final del articulo
33 de la Ley 909 de 2004.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota, D.C., 29 de abril de 2021

Presidente CNS Alcalde Municipal

0 ?’;_f
O) rg{i T? A }RON MANUEL POLO SIMANCAS
L

Aprobé: Ménica Maria Moreno Barefio- Comisionada e Cﬁ“
Revis6: Elkin Orlando Martinez Gordon — Asesor Despacho Comisionada Ménica Maria Moreno
Claudia Prieto Torres — Gerente Proceso de Seleccion

Ko

Proyect6: Paula Alejandra Moreno Andrade- Abogada Proceso de Seleccion I —E
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