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“Por la cual se corrigen algunos errores de digitacion, transcripcién u omision en el ingreso de la informacion en
SIMO, de algunos empleos de la Oferta Publica de Empleo - OPEC de la ALCALDIA DE TESALIA - HUILA
correspondiente al Proceso de Seleccion No. 727 de 2018 - Convacatoria Territorial Centro Criente, en el

Sistema para la Igualdad, el Mérito y la Oportunidad - SIMQO"

LA COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL,

En uso de sus facultades constitucionales vy legales, en especial las conferidas en el Articulo 130 de la
Constitucion Politica, en la Ley 909 de 2004, Decreto ley 760 de 2005, y en especial la conferida en el
articulo 45 det Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y,

CONSIDERANDO QUE:

El literal ¢) det articulo 11 de la Ley 909 de 2004 establece como funcion de la Comisién Nacional del
Servicio Civil - CNSC, "Elaborar las convocatorias a concurso para el desempefio de empleos
publicos de carrera, de acuerdo con los términos y condiciones que establezcan la presente ley y e
reglamento".

Con fundamento en fo anterior, la CNSC realizé conjuntamente con entidades de cinco
departamentos, dentro de los cuales se encuentra, la Alcaldia de Tesalia - Huila, fa etapa de
planeacién de una Convocatoria a concurso publico de méritos, con el fin de proveer las vacantes
définitivas de los empleos del Sistema General de Carrera Administrativa.

En este sentido, y en cumplimiento de sus obligaciones. constitucionales y legales, ia Alcaldia de
Tesalia — Huila remitié a la CNSC, el Manual especifico de funciones y competencias laborales y
cargo ia Oferta publica de empleos - OPEC en el Sistema para ia Iguaidad, el Mérito y la Oportunidad
- SIMQ.

Con base en lo anterior, la CNSC expidid el Acuerdo No. 20181000004546 del 14 de septiembre de
2018, "Por el cual se establecen las reglas del Concurse abierto de méritos para proveer
definitivamente los empleos vacantes pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de
fa planta de personal de La Alcaldia de Tesalia — Huila Proceso de Seleccion No. 727 de 2018 -
Convocatoria Territorial Ceniro Oriente”. el cual se encuentra publicado en la pagina web de la
Comision, www.cnsc.gov.co enlace SIMO.

Posteriormente, la Alcaldia de Tesalia — Huila, mediante correo electronico del dia 26 de octubre de
2018, informo a la CNSC, que revisada la OPEC cargada en el Sistema de Apoyo para la Igualdad el
Mérito y la Oportunidad SIMO a la luz del Manual especifico de funciones y competencias !aborales
del municipio, adoptado mediante Decreto No. 069 de 2018, detectaron que omitieron registrar
algunas funciones de los empleos identificados con los codigos de OPEC No. 79376, 79385 y 79390,
quedanda inconsistencias entre lo escrito en el Manual especifico de funciones y compétencias
laborales y |la informacion reportada en SIMQ.

Teniendo en cuenta lo anterior, la Alcaldia de Tesalia — Huila solicité a ia CNSC habilitar el SIMO,
para corregir los errores en el SIMO, con el fin de que la informacién de la Oferta Publica de Empieos
de Carrera — OPEC coincida en su integridad con o establecido en el Manual especifico de
funciones y competencias laborales del Municipio, Decreto No. 069 del 2018.

El paragrafo 2 del articulo 11 del Acuerdo No. 20181000004546 del 14 de septiembre de 2018,
preve: “La OPEC que forma parte integral del presente Acuerdo, ha sido suministrada por La Alcaldia de
Tesalia y es de responsabilidad exclusiva de esta entidad, por Io que, en caso de presentarse diferencias por
error de digitacion, de transcripcion o de omision de palabras entre la CPEC y el Manual de Funciones y
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Competencias Laborales o los actos administrativos que la determinaron, la OPEC se corregira dando
aplicacion a o previsto en el articuto 45 del Codigo de Procedimiento Administrativo y dé lo Contencioso |
Administrativo. Asl mismo Jas consecuencias que se deriven de dichios errores o .ingxactiludés recaeran en |a

enfidad que reporié la OFPEC.”

Conforme fo dispuesto por la Ley 909 de 2004, corresponde a la Comisién Nacionat del Servicio Civil,
como responsable de la administracion y vigilancia de los sistemas de carrera adm%nis_trativai excepio
de los especiales de origen constitucional, 1a garantia y proteccior: del sisiema de mérito en el empleo
publico,

Dentro de las funciones de vigilancia conferidas por la Ley de Carrera administrativa a la CNSC,
articulo 12, se encuentran las siguientes:

a) Una vez publicadas las convocatorias a concursos, la Comisién podra en cualquier
momento, de oficio 0 a peticidn de parte, adelantar acciones de verificacion y control de la
gestion de los procesos con el fin de observar su adecuacion o no al principio de mérito. ..

h) Tomar las medidas v acciones necesarias para garantizar la correcta aplicacion de los
principios de mérito. e igualdad en el ingreso v en el desarrol!o de la carrera de los empleados
publicos, de acuerdo a lo previsto en la presente fey; (...).

Por otra parte, el articulo 45 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo establece:

“ARTICULQ 45. CORRECCION DE ERRORES FORMALES. En cualquier tiempo, de oficio o a
peticion de parte, se podran corregir los errores simiplemente formales contenidos en los actos
administrativos, ya sean aritméticos. de digitacién, de transcripcion o de omisién de palabras. En
ningun caso la correccion dara lugair a cambios en el sentido material de Ia decision, ni revivira
los términos legales para demandar el acto. Realizada la correccion, esta deberd ser notificada ¢
comunicada a todos los interesados, segun corresponda”. — (Negrilla fuera de texto)

Atendiendo las anteriores consideraciones y con fundamento en el requerimiento realizado por la
Alcaldia de Tesalia — Huila, la Comisidn Nacional de! Servicie Civil,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Corregir los errores que se produjeron en el ingreso de la informacién en el
Sistema de Apoyo para la Igualdad el Mérito y la Oportunidad — SIMO, por parte de la Alcaldia de
Tesalia - Huila, respecto de los empleos identificados con los cadigos de OPEC No. 79376, 79385 y
79390, en los que se omitid registrar algunas funciones, de tal manera que la informacion del empleo
sea identica a la contenida en el Manuai especifico de funciones y competencias laborates, Decreto
No. 069 del 2018, asi: |

CPEC
No.

COMISARIO DE FAMILIA, CODIGO 202, GRADO 08

79376

i FUNCIONES: REGISTRO ANTERIOR

1. Atender y orientar ‘a los nifos, las, nifas y los
adolescenies y demas miembros def grupo familiar en el
ejercicio y restablecimiento de sus derechos.

2. Recepcionar denuncias y adoptar medidas de
emergencia y de proteccion necesaria eh caso de delitos
contra los nifios, nifias y adolescentes.

3. Definir provisionalmente sobre la custodia, cuidado
persenal, cuota de alimentos y regiamentacién de visjtas a
favor de los nifios, nifas o adolescentes, ademéis de la
suspension de la vida en comin de los coényuges o
compafieros permanenies. y fijar las cauciones por
comportamiento conyugal, en situaciones de violencia

intrafamiliar.

4. Desarrollar programas de prevencién en materia de

FUNCIONES: REGISTRO CORRECTO

1. Atender y orientar a los nifos. las nifas y los
adplescentes y demas miembros del grupo familiarenel
ejercicio y restablecimiento de sus derechos.

2. Recepcionar denincias y adoptar las medidas de
emergénsia y de proteccion necesaria en caso de delitos
contra los nifios, nifias y adolescentes. _

3. Definir provisionaimente sobre la custedia, cuidado
personal, cuota de alimentos y la reglamentacion de
visitas a favor de los niflos, nifas o adolescenies, ademas
de {a suspensicn ce {a vida en comun de {os conyuges o
cempafierds. permanentes v Tijgr las cauciones por
comportamiento conyugal, en siluaciones de violencia
intrafamiliar.

4. Desarrollar programas de prevencién en materia de
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‘medidas provisionates

violencia intrafamiliar y delitos sexuales.

5. Adoptar medidas de restablecimiento de derechos en los
casos de maltrato infantit y denunciar ei delito, ante los
gntes competentes.

8. Servir de intermediaric y conciliador en la solucidn de
conflictos de familia.

7. Relacionar las instituciones ¢on lz cormunidad en el
desarrollc de fos programas de concertacion familiar,
clarificando jos aspectos correspondientes, y asi permitir
una mejor calidad de vida a la comunidad en general.

8 Colaborar en estudios e investigaciones que le

corresponda, a fin de aplicar acciones y procedimientos’

correspondicntes para la atencién del menor y de la familia.
8. Comprobar y ‘dcompafiar el avance de los programas,
proyectos y actividades en la atencion del menor y de ia
familia,

10. Cumplir precedimientos y- actividades propias dentfo de
ja Comisaria, en funcién de los objetivos: y metas trazadas
en los planes dé accién de |z Secretaria de Gobierno,

11 En los casos que no sean de competencia de las
Cormisarias y se requiera de atencion inmediata. adoptar
de emergericia, protection 6
restablecimientc de derechos y remitir a la autoridad
compelente.

12. Proyectar y presentar informes respeciivos, solicitados
por {os diferentes enies de control v dependencias que i
requieran,

violencia intrafamiliary delitos sexuales.

5. Adoptar las medidas de restablecimiento de
derechos en los casos de maitrato infantil y denunciar e
delito, ante los entes competentes.

8.  Servir de intermediario y conciliadar en ia soiticion de
confiictos de familia.

7. Relacionar fas instituciones con la comunidad en el
desarroilo de los programas de concerlacian familiar
clarificande los aspectos correspondientes, vy asi permitir
una mejor calidad de vida a la comunidad en general.

&  Coizborar en los estudios & investigaciones que le
corresponda, & fin de aplicar las acciores ¥y
procedimientos correspongientes para la atencion det
rmenor y de la familia.

9. Comprobar y acompadar e avance de los
programas, proyectos y actividades en la atencion del
menory de la familia.

10. Cumplir los procedimientos y actividades propias
dentro de la Comisariz, en funcidn de los objetivos y
metas trazadas en los planes de accion de la-Secretaria
de Gobierno.

11 E£n los casos que no sesn de competencia de las
Comisarias y que se requiera de alencién inmediata, se
adoptaran f{as medidas provisionalés dée emergencia,
proteccion o restablecimiento de derechos y se remitira a
la autoridad competente.

12. Recopilar informacién, proyectar y presentar los
informes respectivos, de acuerde con las instrucciones
recibidas y solicitados por los diferentes entes de control y
dependencias que lo requieran.

13. Disponer del soporte documents! necesario para
comprobar la realizacion de actividades fabdraies
reportadas, para ia evaluacion del.desempefo.

+4, Cumplir los procedimientos y actividades propias del
area de desempeno, en funcion de 1os objetivos y metas
trazadas en los planes de accién de la. dependencia,
siguiendo los lineamientos del Modelo Estandar de
Contro! Interno ~ MECH -

15. Emplear sistemas de infermacian y expresar cambios
para manejar de manera adecuada la informacién y los
diterentes recurses gue han sido pueslos a disposicién de
la dependencia.

18, Cumplir con fas funciones conlenidas en la
Constitucion  Nacional, fa Ley los Decretos.  ias
-Ordenanzas. Acuerdos. Mapual de Funciones vy

Reglamento Interna de Trabgjo.

17. Recibir y controlar los: dogumentos relacionados con
los asuntos correspondientes’ @ su cargo y funciones,
mientras se realiza la labor asignada y posteriormerite
reenviarios al area de archivo correspdndiente. _
18. Panicipar en las reunicnes. comitds, eventos
académicos o mesas de trabajo que le sean delegados
por el Jefe inmediato.

18, Responder por los equipos. y herramientas de oficina
que le séan asignados, procurando su cuidado y buen uso
de fos mismos.,

20. Acatar las- demas funciones inherentes a la
naturaieza del cargo y las que le sean asignadas por &l
Jefe Inmediato o gue le alribuya la'ley.

21, Las demas funciénes que se le asignen de acueérdo
con la naturaleza del cargo.

79385

AUXILIAR ADMINISTRATIVO, CODIGO 407, GRADO 16

FUNCIONES: REGISTRO ANTERIOR

1, Cumpllr ias obligaciones que se requiéran en el cargo !

que sean acordes con Ja Constitucion 'y 1a Ley y gue sea
asignadas por sus superiores.

2. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y
elementos relacionades con los asuntos de competencia de
la entidad y la dependencia a la cual sirve, de acuerdo con
las normas y-procedirmientos réspectives.

3. Responder per la seguridad de efementos, documentos y
registros de caracter manual, mecanico o eléétrico v adoptar
los mecanismos pertinentes para la conservacién. el buan
uso, evitar pérdidas, hurtos o el deteriore de ios mismos

4. Informar al superior inmediato en forma opéftina sohre
Jas inconsistencias ¢ anomalias relacionadas con los

1
i
i
i

FUNCIONES: REGISTRC CORRECTOQ

1 Cumplir con las cbligaciones que se requieran en el
cargo que sean acordes con la Constitucion v ia Ley v que
sea asignadas peor sus superiores.

2. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos ¥
elementos refacionados con los asuntos de competencia
de la enlidad y la dependencia a la cual sirve, de acuerdo
con las normas vy los procedimientosrespectivos.

3. Responder por la seguridad de elementos,
documentos y registros de taracter manual, mecanico o
electrico y adoptar fos mecanismos pertinentes para la
conservacion, el buen uso, evitar pérdidas, hurtes o ef
deterioro de los mismes:

4. _Informar al superior inmediato en forma oportuna

=
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asuntos, elementos o documentos éncomendados o
relacionados con la respectiva dependencia.

5. Organizar y administrar el archivo de gestion de la
dependencia, realizando los inventarios documentales
correspondientes.

6. Elaborar actos administrativos, decretos, reseluciones,
acuerdos cuando se requieran, circulares, entre otfos.

7. Maneje de programa pasivocol del ministerio de
hacienda.

8. Emitir Certificaciones laborales.

9. Emitir Certificaciones de residencia, estratificacién, de
sana procesion, entre otras.

10. Emitir Cerlificaciones. adoptadas en los formatos 1,2y 3
dél ministerio de hacienda para acreditar tiempo de servisio
ante solicitud de pensiones.

11. Manejo del sistema de bonos pensionales det ministerio
de hacienda.

12, Atencidn y orientacién al piblico tanto presencial como
via telefdnica.

13. Administrar y verificar correos electrénicos, con el fin de
direccionarlos a los encargados segin el tema.

14. Recepcion y tramite de solicitudes de créditos
educativos.

15.. Elaboraclén de nompramienios y actas de posesidn de
funcicnarios de libre nombramiento.

16. Elaberacian de némina..

17. Liquidacién de prestaciones sociales primas. de
vacaciones, servicios, bonificaciones. navidad, cesantias,
ent/e oiras.

18. Remisidn e informe de estiuctura de pensionados del
ministerio de hacienda.

sobta las- inconsistencias o anomalias relacionadas con
los asuntes, elementos o documentos-encomeridados o
relacionados con la respectivadependencia.

5. Organizar y administrar el archivo de gestion de la

dependencia, realizando los inventarios dotumeniales
correspondientes, _
6. Elaborar actos administrativos, decretos,

resoluciones, acuerdos cuando se reguieran, circulares,
entre otres.

7. Manejo de programa pasivocot del ministerio de-
hacierda (ingreso de historias taborales ‘de los
funcionarios publices con su respectivo envié- al ministerio
de hacienda para obltener el pasive pensional de}
muriicipio}.

8, Emitir Certificaciones ldborales.

8. Emitir Cerdificaciones de residencia, estratificacion,
de sana procesian, entre otras.

10. Emitir Cerificaciones adoptadas en los formatos. 1, 2
y 3 del ministerio de hacienda para acreditar tiempo de
servicio ante solicitud de pensiones.

11. Manejo de! sistema de bonos pensionales del
ministerlo de hacienda (se capilaliza 'y aclualiza para
autorizar la redencion de bonos pensicnales y cuotas
paries pensionales).

12. Atencidn y orientacién al pablico fanto presencial
como via telefonica.

13. Administrar-y verificar los correos electranicos tanto
institucional’ como el no instifucional, con el fin de
direccionarlos a los encargados segun el tema.

14, Recepcign' y trdmite de- solicitudes de créditos
educativos con la elaboracién de contratos paratat fin.

15. Elaboracion de nombramientos y actas de posicién de
funcionarios de librze nombramienta.

16. Elaboracién de némina.

17. Liguidacion de prestaciones -sociales primas de
vacaciones, setvicios, bonificaciones, navidad, cesantias,
enire otras.

18. Remision e informe de estructura de
pensionados del ministerio de'hacienda.

19. Qrganizdcién de hojas de vide de los
funcionarios pubiicos.

20. Organizar y tener al dia la agenda de! sefior

Alicalde Municipal

21. Las demas funclongs que se le asignen de acuerdo con
e area de desempefio.

H
H

79390

AUXILIAR ADMINISTRATIVO, CODIGO 407, GRADO 16

FUNCIONES: REGISTRO ANTERIOR

1. Recibir ardénes de su jefe inmediato para ejecucién de
actividades que se deban realizar.

2. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos vy
elementos relacionados con los asuntos de competencia de.
ia entidad y ia dependencia a ia cual sirve, de acuerdo con
normas y procedimientos respectives.

3. Informar al superior inmediate en forma oporluna sobre
inconsistencias o anomalias relacicriadas con los asuntos,
eleméntos o documerntos encomendados o relacienados
con la respectiva dependencia.

4. Dirigir ¥ coordinar la elaboracion dei presupuesto general
y proyecto que deba remitirse-al conceje municipal para su
estudio y aprobacion.

5. Establecer politicas y medidas. necesarias -para la
efecucion presuplestal que garantice un centrol adecuado
de los gastos y una eficaz gestion de 18s ingresos del
municipio,

6. Dirigir y coordinar jos ingresos gue deba recibir e
municipic de las diferentes fuentes para una eficients
gestion financiera.

7. Apoyar en la preparacion de Ios Proyectos de Acuerdo
gue se refieran & politicas econdmicas del municipio tales
camo: Adiciones, traslades, créditos y conira créditos
presupuestales.

8. Asistir y participar activamente en los Consejos de
Palitica Fiscal del Municipio de Tesalia.

9. Apoyar |a cocrdinacidn del Censejo Municipai de Gestion

FUNCIONES: REGISTRO CORRECTO

1. Recibir fas 6rdenes de su jefe inmedialc para 1
ejecucion de las-actividades que se deban realizar,

2. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos vy
elementos relacionados con los asuntos de cempetencia
de {a entidad v |la depenidencia a la cual sirve, de acuerdo
con igs normas y los procedimientosrespectivos.

3, informar al superior inmediato en forma oportuna
sobre las incensisiencias ¢ anomalias relacionadas con
ios asuntos, elementos o -documentos ehcomendadoes O
relacionades con {a réspectivadependencia.

4. Dirigir y coordinar la elaboracion de! presupuesto.
general y proyecto que en su oportunidad deba remitirse
al concejo municipal para su estudic y aprobacion, )
5. Establecer las politicas y medidas necesarias para la
ejecucion presupuestal gue garantice un control-adecuado
de los gastos y unz eficaz gestion de ios ingresos det
funicipio. '

6. Dirgir y coordihar los ingresos que deba recibir gl
municipio de: ias diferentes fuentes para una eficiente
gestidn financiera.

7. Apoyar en la preparacion ‘de los Proyectos de
Acuerdo que se refieran a politicas econdmicas del
municipio. tales como: Adicciones, trasiados, créditos y
contra-créditos presupuestales.

8.  Asistir y participar activamente en los Consejos de
Palitica Fiscal {COMFIS) del Municipio de Tesalia.

9. Apoyar fa coofdinacién del Consejo Municipaf de
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de! Rigsgo del Municipio de Tesalia; Gestion del Riesgo (CMGR) del Municipio.de Tesalia,

10. Revision y Coordinacién de. Planes de Respuesta y | 10. Revisién y Coordinacién de Planes de Respuesta y
Pianes de Contingencia; deniro dei plan Municipal de | Planes de Contingencia, dentro det plan Municipal de
Gestién dei Riesgo de! Munaicipio. Gestion del Riesgo del Municipio de Tesalia.

11. Apoyar y coordinar las diferentes dependencias en la ¢ 41, Apoyar y coordinar a Jas diferentes dependencias en la |
elaboracion de los Planes de Accién para que cada plan | elaboracion de las Planes de Accian para que cada plan :
este en armonia con el Plan de Desarrollo Municipai. este en armonia con el Plan de Desarroilo Municipal,

12. Apoyar en la preparacion det Fsquema de | 12. Apoyar en la opreparacion del Esquema de
Ordenamiento Territoridl para ordenar el desarrclio: del | Ordenamiento Territorial (£0T) para ordenar el desarrollo
municipio. del municipie.

13. Apoyar en la elaboracion de resoluciones de subdivisian | 13. Apoyar en la elaboracidn de resoluciones de
de pfedios dentro del drea urbana y rural teniendo en | subdivision de predios dentro del area urbana y rural
cuenta el EQT. teniendo en cuenta ei ECT.

14. Apoyar ia efaboracion de estudios previos sobre ias | 14, Apoyar la elaboracién de estudios prevics sobre las
obras concernientes & la coficina de planeacidn e | obras concemientss a la oficina de planeacion e
infraestructura. infragstructura,

15. Las demés funcicnes gue sg le asignen de acuerdo
con el area de desempefo.

ARTICULO SEGUNDO.- Comunicar el contenido de [a presente Resolucion a la Alcaldia de Tesaiia
en la Carrera @, No. 6 — 11, Edificio Alcaldia Municipal, Tesalia - Huila, o al correo electronico;
gobierno@tesalia-huila.goy.co; contactenos@tesalia-huila.gov.co y abrir el aplicativo SIMO para que
realicen los ajustes pertinentes.

ARTICULO TERCERO.- Publicar el presente-acto administrativo en la pagina Web de la Comision
Nacional del Servicio Civil — www.cnsc.gov.co.

ARTICULO CUARTO.- Contra la presente decisién no proceden recursos.

Dada en Bogota D. C.,

PUBLIQUESE, COMUNE Y CUMPLASE

Revisa:Ana Dolores Corred - Garente G -

Aprobo: Johanna Palricia Benitez Paez - Aébsora del Despetho del Comisionado Jogé Arel Septilveda-Mamnezh\
Proyects: Angel Mauricio Hernandez Likha







